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Przedmowa

Niniejszy podrecznik jest przeznaczony dla nauczycieli bibliotekarzy, a takze —
ze wzgledu na tych samych uzytkownikow i podobne formy pracy — dla pra-
cownikéw dzieciecych bibliotek publicznych. Skorzystaja tez z niego ksztalcacy
si¢ na poziomie policealnym i wyzszym kandydaci do zawodu bibliotekarskiego,
stuchacze studiéow podyplomowych dla bibliotekarzy szkolnych i uczestnicy réz-
nych form ksztalcenia i doskonalenia nauczycieli bibliotekarzy, organizowanych
przez osrodki metodyczne resortu edukacji.

Autorka ma nadzieje, ze podrecznik, jak pisza w recenzjach wydawniczych
Zofia Gaca-Dabrowska i Anna Iwicka-Okonska, bibliotekarzowi wykwalifikowa-
nemu pozwoli na renowacje wiedzy lub na rewizje dotychczasowej dzialalnosci,
czasem — na potwierdzenie stusznosci podejmowanych dzialan, zacheci do wla-
snych przemyslen, da odpowiedZ na wiele pytan, jakie niesie codzienna praca,
zwlaszcza tam, gdzie rzadko dociera doradca metodyczny, studentom zas 1 nau-

_czycielom zdobywajacym kwalifikacje oszczedzi czas potrzebny na poszukiwanie
zarzadzen, norm i wzorow, bedzie pierwsza pomoca w katalogowaniu zbiordéw.

W poréwnaniu z Bibliotekq szkolng pod red. E. Bia}kowskiej1 niniejsze opraco-
wanie zawiera tresci poszerzone o takie zagadnienia, jak rys historyczny rozwoju
bibliotek szkolnych i publicznych dla dzieci, najnowsze tendencje w bibliotekar-
stwie szkolnym i dzieciecym na Zachodzie, normy opisu katalogowego wszelkich
typéw dokumentéw, jakie moga byc¢ gromadzone w bibliotece (mediotece), au-
tomatyzacja procesow bibliotecznych, zasady i metody nauczania i wychowania
w pracy bibliotekarza. Dokladnie zostala opisana praca indywidualna z czytel-
nikami rzeczywistymi i potencjalnymi oraz edukacja czytelnicza i informacyjna,
ujeta w system powiazanych Scisle z soba dzialan agend szkolnych i instytucji
wychowania réwnoleglego.

Autorka starala si¢ przedstawi¢ dorobek teoretyczny i praktyczny bibliote-
karstwa szkolnego oraz wlasne przemyslenia i doswiadczenia wyniesione z pracy
w bibliotekach szkolnych i z wieloletnich kontaktéw z bibliotekarzami zdobywa-
Jacymi lub doskonalacymi kwalifikacje.

17 wyd. — 1977, II wyd. 1986, oba naklady wyczerpane.



Mysla przewodnia podrecznika jest ukazanie Scistego zwiazku zadan biblio-
teki szkolnej z procesem ksztalcenia i wychowania w szkole, uwydatnienie roli
bibliotekarza jako pedagoga i animatora twdérczego udzialu uczniéw w kulturze
oraz zarysowanie wzorcowego modelu biblioteki szkolnej z calym potencjalnym
bogactwem form jej pracy. Czytelnicy zastosuja je w swoich bibliotekach, biorac
pod uwage konkretne warunki, mozliwosci i wlasne predyspozycje. Autorka zdaje
sobie sprawe z obecnej mizernej kondycji finansowej szkolnictwa, a zatem i trud-
nych warunkéw pracy bibliotek szkolnych. Niektore wskazania dotyczace lokalu,
jego wyposazenia, budzetu, uzupelniania zbioréw moga denerwowaé Czytelni-
kow z racji niemoznosci wcielania ich w zycie. Niemniej — naszym zadaniem
jest ukazywanie docelowego optymalnego ksztaltu biblioteki w nadziei na po-
prawe sytuacji oswiaty i zgodnie ze slowami poety: ,Mierz sile na zamiary, nie
zamiar podhug sil”.

Podrecznik sklada si¢ z dwdéch toméw. Pierwszy tom przedstawia ewolucje mo-
delu biblioteki szkolnej 1 wskazowki dotyczace prac organizacyjno-technicznych,
drugi omawia pracg pedagogiczna bibliotekarza, jej efekty i uwarunkowania.

Kaidy rozdziat jest zaopatrzony w literature przedmiotu, ktdra po czesci zo-
stala wykorzystana, co zaznaczono za pomoca odsylaczy w nawiasach, po czesci
zas uzupelnia wiadomosci w nim zawarte. ,

Zalaczniki zawieraja przyklady réznych dokumentéw pracy bibliotecznej. Po-
radnik odwoluje si¢ do norm i przepiséw prawnych wedlug stanu z dnia 31 XII
1994 r.

Autorka zyczy serdecznie zaréwno adeptom zawodu bibliotekarskiego jak i do-
swiadczonym bibliotekarzom, by w pracy dla dzieci i mlodziezy znajdowali stale
niewyczerpane zrodlo satysfakcji 1 mozliwos¢ pelnej samorealizacji zawodowej,
wedlug stéw poety ,,dajac swiatu ksztalt przez swoje czyny”.

J.A.
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1. EWOLUCJA MODELU BIBLIOTEKI
SZKOLNEJ

1.1 RYS HISTORYCZNY ROZWOJU BIBLIOTEK
SZKOLNYCH I PUBLICZNYCH DLA DZIECI

Biblioteki szkolne
Ksiazka od najdawniejszych czasow pelnita role pomocnicznego srodka
w nauczaniu 1 uczeniu si¢, totez 1 biblioteki szkolne wywodza swdj rodo-
wdéd ze starozytnosci. W Mezopotamii w trzecim tysiacleciu p.n.e. byly
zwiazane z osrodkami kultu religijnego, przy ktorych powstawaty szkoty.
_ W starozytnym Egipcie istnialy w szkotach pisarzy i w szkotach specjal-
nych, np. przy skarbcu faraona. Pierwsze informacje o bibliotekach w Gre-
¢ji pochodza z I pol. drugiego tysiaclecia p.n.e., ale ich rozkwit nastapit
w III-IV w. p.n.e. i w Grecji hellenistycznej. Zbiory ksiag znajdowaly sie
przy szkolach filozoféw: Pitagorasa i Arystotelesa, dostepne dla ich uczniéw
1 przyjacidl, w gimnazjach (osrodkach kulturalno-sportowych) w Atenach,
Delfach, Pergamonie, na wyspie Rodos i Kos, w wyzszych szkolach lekar-
skich na wyspie Kos i w Pergamonie. Tak samo w Rzymie, ktdry przejal
z Grecji kult ksiazki, od IT w. p.n.e. powstawaly biblioteki przy szkolach.
Tradycje bibliotek antycznych kultywowal we wczesnym sredniowieczu
islam. W krajach arabskich duze zbiory ksiag istnialy przy medresach,
czyli wyzszych uczelniach religijnych (3, 4, 9).
W sredniowieczu biblioteki powstawaly przy szkolach klasztornych
i katedralnych (w Polsce w XI i XII w.) i utrzymywanych przez $wiatynie
kolegiackie. Cenniejsze ksiegi byly przykute tancuchem do pulpitéw, po-
zostale (libraria parva) mogly byé wypozyczane (4). W Polsce od XIII w.
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rozwijalo sie szkolnictwo parafialne, pociagajac za soba powstawanie ksig-
gozbioréw (3, 8).

Wynalazek papieru i druku zdemokratyzowal ksiazke i oswiate. W sta-
rozytnosci wyksztalcenie, a zatem i dostep do ksiazek zdobywali przede
wszystkim kaplani, panujacy, wlasciciele niewolnikow, w sredniowieczu
i w okresie odrodzenia w krag kultury wkracza rycerstwo i mieszczanstwo.
Wiek XVI jest okresem intensyfikacji szkolnictwa sredniego, zwlaszcza
protestanckiego. Biblioteki szkolne traktowano jako narzedzie ksztalcenia
i wychowania. Jan Amos Komensky, czeski pedagog i reformator, mieszka-
Jjacy przez wiele lat w Lesznie, podkreslal wielka role ksiazek w zdobywaniu
wiedzy: , Dzieki ksiazkom wielu staje sie uczonymi poza szkota, bez ksiazki
za$ nikt nie wyksztalci si¢ nawet w szkole” (4, 9).

Ksiegozbiory szesnastowiecznych réznowierczych gimnazjow w Polsce
(w Gdansku, Toruniu, Elblagu), podobnie jak w éwczesnych szkotach kla-
sztornych, byly przede wszystkim warsztatem pracy profesoréw. Nie wia-
domo, w jakim stopniu wykorzystywali je uczniowie. Wyjatek stanowilo
gimnazjum w Pinczowie, ktérego uczniowie korzystali z biblioteki nauczy-
cielskiej, oddajac sie gléwnie lekturze Pisma gwietego 1 autoréw starozyt-
nych (8).

Oswiecenie z jego kultem wiedzy i filozofii, wspomagajac emancy-
pacyjne dazenia mieszczanstwa, sprzyjalo rozwojowi szkolnictwa (réw-
niez elementarnego) i bibliotek, ktérych ksiegozbiory odzwierciedlaly ten-
dencje oswieceniowej pedagogiki do racjonalizmu i naukowego poznawa-
nia rzeczywistosci. Dekret o organizacji szkot elementarnych we Francji
z 1792 r. okreslal zasady urzadzania bibliotek w szkotach, podobnie dun-
ska ustawa szkolna z 1814 r. zalecala tworzenie w szkotach zbioréw ksiazek
dla dzieci (5).

W Polsce XVIII w. pierwsze proby podniesienia oswiaty po jej upadku
na skutek wojen i ogdlnego rozprzezenia w II pot. XVII w. podjal Stanistaw
Konarski, ktéry w Ustawach szkolnych zalecal nauczycielom zreformowa-
nych przez niego szkét pijarskich rozwijanie u mlodziezy zamitowania do
lektury. Zalozone przez niego Collegium Nobilium mialo wzorowo wypo-
sazona, mieszczaca, si¢ w reprezentacyjnej sali i czterech pomieszczeniach
pomocniczych, biblioteke, ktérej czytelnia byla otwarta dla uczniéw w wy-
znaczone dni i godziny. Ucznidw zachecano do zgtaszania si¢ u nauczycieli
1 relacjonowania lektur. W slad za Collegium Nobilium postepowala re-
forma innych kolegiéw pijarskich, potem jezuickich. Najnowoczesniejsza
ksiaznica szkolna w Polsce stala sie biblioteka Szkoly Rycerskiej, liczaca
10 tys. wolumindéw, o profilu nie tylko militarnym, lecz réwniez ogolno-
ksztalcacym i obywatelskim (3, 6, 8).
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Gruntowna reforme oswiaty na poziomie wyzszym, srednim i elementar-
nym podjeta Komisja Edukacji Narodowej (1773-1794), pierwsza w Euro-
pie panstwowa wiladza szkolna. Zarzadzenia KEN dotyczyly caloksztaltu
probleméw bibliotecznych; nie majac wzoréw zagranicznych, podejmowaly
prébe zorganizowania w Polsce sieci bibliotecznej, skladajacej si¢ z biblio-
tek szkolnych i publicznych pod wspdlnym zarzadem, zobowiazywaly tez
wszystkie typy szkot do tworzenia bibliotek 1 powolywania nauczycieli na
stanowiska bibliotekarzy. Wielka role w zaopatrywaniu bibliotek szkolnych
w nowoczesne ksiazki i podreczniki odegralo Towarzystwo do Ksiag Ele-
mentarnych (1775-1792), reaktywowane w 1810 r. i dzialajace do 1831 r.
(6, 8).

Idee KEN znalazly kontynuacje w dzialalnosci Izby Edukacyjnej Ksie-
stwa Warszawskiego (1806-1915) i Komisji Wyznan Religijnych i Oswie-
cenia Publicznego Krélestwa Kongresowego (1815-1831). Wedtug 6w-
czesnych przepiséw szkolnych zbiory nalezalo wypozyczaé do domu i udo-
stepnia¢ w czytelni czynnej dwa razy w tygodniu po kilka godzin. Ucznio-
wie wyzszych klas szkoly sredniej mieli wolny dostep do ksiegozbioru i spe-
cjalnie wydzielone godziny czytania. Dla uczniéw nizszych klas byl osobny
ksiegozbidr z ksiazkami dla mlodziezy. Mogli je pozyczaé do domu na pod-
stawie zezwolenia rektora lub poreczenia profesora, ktore traktowano jako
zaszczyt. Stosowano czesto glosne czytanie gazet z objasnieniami i korzy-
staniem z atlaséw 1 map. Nauczyciele wyznaczali jedna do dwdch godzin
na wystuchiwanie sprawozdan uczniéw z lektury lub kontrole notatek. Bi-
blioteki tego okresu bylty tez ogniskami wychowania narodowego (1, 6, 8).

- Po upadku powstania listopadowego rzad rosyjski przystapil do
catkowite) likwidacji polskich szkol na ziemiach wschodnich, zamknieto
réwniez wiele gimnazjéw w b. Krélestwie Kongresowym. Przeprowadzano
systematyczna selekcje ksiegozbioréw szkolnych, usuwajac ksiazki polskie
1 wprowadzajac rosyjskie. Podobnie w zaborze pruskim caly czas toczyla
si¢ walka przeciw polskosci. W tej sytuacji mlodziez polska szukala ksiazki
polskiej 1 wiedzy o Polsce poza szkols. Uczniowie tworzyli tajne kotka samo-
ksztalceniowe, wiernie przedstawione przez S. Zeromskiego w Syzyfowych
pracach.

W zaborze austriackim réwniez panowaly tendzncje germanizacyjne,
a szkolnictwo 1 biblioteki znajdowaly sie w optakanym stanie. Zmiany
nastapity po uzyskaniu w roku 1861 autonomii. Dziatalnosé¢ utworzone;
w 1867 r. Rady Szkolnej Krajowe) najwiecej korzystnych zmian przyniosta
w bibliotekach szkol srednich. Charakterystycznym zjawiskiem byla wiek-
sza liczba ksiazek w dziale nauczycielskim niz w uczniowskim. Dziat dla
uczniéw skladal sie¢ z dwéch bibliotek, jednej dla klas nizszych, drugiej —
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dla wyzszych. Kazda z bibliotek opiekowal sie inny nauczyciel. Zaktadane
od 1904 r. czytelnie organizowaly zycie kulturalne uczniéw w ramach dzia-
lalnosci roznych koélek samoksztalceniowych mlodziezy.

Wielka role w szerzeniu oswiaty, w zakladaniu szkét i bibliotek w mia-
stach 1 na wsi odegraly dzialajace w II pol. XIX w. organizacje kultu-
ralno-oswiatowe, jak Polska Macierz Szkolna w Krdlestwie Polskim, To-
warzystwo Oswiaty Ludowej i Towarzystwo Czyteln Ludowych w zaborze
pruskim, Towarzystwo Szkoty Ludowej w Galicji (3, 6, 8).

W II pol. XIX w. nastapil ogromny rozwdj bibliotekarstwa publicz-
nego w krajach anglosaskich i skandynawskich: wyodrebnit si¢ zawdd bi-
bliotekarza, w tym bibliotekarza szkolnego.

Juz w 1835 r. stan Nowy Jork wydal zarzadzenie zezwalajace okregom
szkolnym na przeznaczanie okreslonej sumy na zakup ksiazek dla bibliotek
szkolnych. W 1876 r. 19 stanow prawnie regulowalo finansowanie biblio-
tek szkolnych, co jednak nie oznaczalo, iz pracowaly one w sposéb wia-
sciwy. Koncepcja biblioteki ograniczala si¢ do ksiggozbioréw klasowych bez
uwzglednienia jej szerszych zadan (5). Bibliotekarza szkolnego w Stanach
Zjednoczonych po raz pierwszy zatrudniono w 1900 r. w Nowym Jorku.
W tym czasie powstaja pierwsze podreczniki bibliotekarstwa szkolnego®,
organizuje si¢ tez ksztalcenie bibliotekarzy. Amerykanskie Stowarzyszenie
Bibliotekarzy (ALA) w 1914 r. wyodrebnia sekcje bibliotekarzy szkolnych.

W okresie miedzywojennym (1918-1939) na Zachodzie Europy
i w Stanach Zjednoczonych w zasadzie kontynuowano dziewietnasto-
wieczny model biblioteki szkolnej, lepiej wyposazonej w szkotach srednich
1 prywatnych niz w publicznych elementarnych. Przewaznie biblioteki pu-
bliczne zaopatrywaly szkoly w wymienne komplety ksiazek. W 1920 r.
w USA zostaly opublikowane po raz pierwszy standardy dla bibliotek szkot
srednich, a w 1925 r. dla szkét elementarnych (5).

Odbudowa bibliotek szkolnych w Polsce po odzyskaniu niepodle-
glosci w 1918 r. byla jednym z najpilniejszych zadan. W 1919 r. uka-
zal si¢ pierwszy okdlnik Ministerstwa Wyznan Religijnych i Oswiecenia
Publicznego, dotyczacy porzadkowania ksiegozbioréw bibliotek szkét sred-
nich. Ustawa sejmowa z 1922 r. nakladala na panstwo obowiazek zaopatry-
wania wszystkich szkdl w ksiggozbiory, jednak wladze przerzucaly cigzar
utrzymywania szkol powszechnych na samorzady terytorialne. W 1925 r.
wydano Instrukcje w sprawie biblioteki dla mtodziezy szkdt powszechnych.
Byla ona kilkakrotnie nowelizowana. Poziom bibliotek w szkolach Pol-

1 Np.E.Férstemann: Uber Einrichtung und Verwaltung von Schulbibliotheken.
Nordhausen 1865.
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ski miedzywojennej byl nieréwny, stosunkowo dobry w szkoltach srednich
i w prywatnych szkotach powszechnych, o wiele nizszy w panstwowych
szkolach powszechnych, zwlaszcza na wsi. W roku szkolnym 1936/7 7,2%
szkdl powszechnych nie miato bibliotek. Bibliotekami szkolnymi tak jak
w przeszlosci opiekowali si¢ bezplatnie nauczyciele, najczescie) bez kwa-
lifikacji bibliotekarskich, cho¢ podjeto juz proby ksztalcenia opiekundw
bibliotek szkolnych we wspdlpracy ze Zwiazkiem Bibliotekarzy Polskich.
Zbiory z reguly nie byly opracowane, lokale ciasne, cze¢sto brakowalo wia-
snego pomieszczenia, mimo to niektdre biblioteki szkot srednich stosowaly
dosc bogate formy pracy z czytelnikami: wieczory literackie 1 inne imprezy,
gazetki szkolne, kota zainteresowan.

W Polsce miedzywojennej stworzono podwaliny sieci bibliotek szkol-
nych we wszystkich typach szkol, polozono nacisk na ilosé i jakosé ksie-
gozbioréw, zwlaszcza w gimnazjach i zakladach ksztalcenia nauczycieli.
Powstaly pierwsze podreczniki bibliotekarstwa szkolnego? i katalogi wzor-
cowe (6, 8, 12).

Wojna 1939 r. i okupacja dotkliwie przetrzebily zbiory bibliotek szkol-
nych. Na ziemiach zajetych przez ZSRR polskie ksiggozbiory szkolne zo-
staty zlikwidowane, zachowano tylko nieliczne dziela pisarzy uwazanych za
postepowych (np. Marii Konopnickiej). Na ziemiach okupowanych przez
Rzesze niemiecka w bibliotekach szkol powszechnych straty siegaty 90%,
w szkotach $rednich — 756% (8).

W r. 1945/6 tylko 32,7% szkdl podstawowych mialo biblioteki, w 1954
istniata juz pelna sieé biblioteczna. Ministerstwo Oswiaty od 1945 r. zasi-
lato biblioteki szkolne za pomoca centralnego zakupu — dla szkét srednich
do 1955 r., dla szkdél podstawowych do 1960 r. (7, 8). Jednakze w la-
tach 1950-1955 50% wydawanych pozycji dla dzieci i mlodziezy stanowity
przeklady literatury radzieckiej, w rodzimej rowniez preferowano tematyke
spoteczno-polityczna wedtug wzorca tzw. realizmu socjalistycznego.

Ksiegozbiory szkolne wzrosty w ciagu 47 lat (1945-1992) 107-krotnie:
z 1 476 000 do 157 898 400 wol. Liczba toméw przypadajaca na jed-
nego ucznia zwickszylta sie¢ z 0,4 wol. w r. szk. 1945/6 do 20,8 wol.
w 1991/2 r.3. W latach siedemdziesiatych zaczeto gromadzié zbiory au-

2 J.Bornsteinowa: Jak urzqdzic biblioteke szkolng i domowq? Warszawa 1927;

P. Ttuczek: Prowadzenie biblioteks szkolne;. Warszawa 1930; J. Fili
-Szemplinska: Organizacja bibliotek szkolnych. Warszawa 1930;
ska: Biblioteka szkolna. Warszawa 1939 (cyt. za: Z. Gaca-Dabr
tcka'rstwo IT Rzeczypospolites. Wroctaw 1983). 2
3 Ostatnie dane w Roczniku Statystycznym, dotyczace bibliotek szk I‘ﬁych pocSodza >

z roku 1991/2. 5




diowizualne. W 1985 r. liczyly one 1 014 865 jednostek*, na 1 biblioteke
przypadalo 51 jednostek.

Dekret z dnia 17 IV 1946 r. o bibliotekach i opiece nad zbiorami biblio-
tecznymi wiaczal biblioteki szkolne do ogdlnokrajowej sieci biblioteczne;.
Stopniowo ograniczano range nadzoru ministerialnego nad bibliotekami
szkolnymi. Najpierw byl to referat w Naczelnej Dyrekcji Bibliotek, potem
samodzielny wydzial ministerstwa (kolejno podporzadkowywany réznym
departamentom), wreszcie zespdl specjalistéw w jednym z departamentéw
i ostatnio stanowisko gléwnego wizytatora w Departamencie Ksztalcenia
Ogdlnego.

Obok stworzenia pelnej sieci bibliotek szkolnych i pedagogicznych w la-
tach PRL, przelomowe znaczenie mialo wprowadzenie w 1957 r. mozliwosci
zatrudniania bibliotekarzy na etacie 36-godzinnym w szkolach liczacych
ponad 450 uczniéw, jesli ksiggozbior przekraczal 3000 wolumindw, a od
1968 r. zezwolenie na obsade wieloetatowa (do 3,5 etatu) w duzych szko-
lach pracujacych na zmiany i prowadzacych czytelnie. Pracownikom bi-
bliotek szkolnych nadano status pracownikéw pedagogicznych, a w 1973 r.
wprowadzono tytul zawodowy: nauczyciel bibliotekarz. Szeroko rozwinigto
kursowe szkolenie bibliotekarzy szkolnych, wprowadzono panstwowe egza-
miny kwalifikacyjne. Zorganizowano opieke metodyczna nad bibliotekami
szkolnymi, ktdra ulegala przeobrazeniom organizacyjnym: byly to biblio-
teki przykladowe (1945-1960, 1965-1971), osrodki metodyczne przybiera-
jace rézne nazwy, dzialajace na szczeblu centralnym, wojewddzkim i po-
wiatowym. Obecnie funkcje te sprawuje Centralny Osrodek Doskonalenia
Nauczycieli i podlegle mu wojewédzkie osrodki metodyczne (WOM i inne
nazwy). Zatrudniani w nich byli i sa specjalisci do spraw bibliotek szkol-
nych (kierownicy sekcji, wizytatorzy, nauczyciele metodycy, obecnie do-
radcy metodyczni i nauczyciele konsultanci) (2).

Szczegotowe zasady pracy bibliotek szkolnych byly okreslane kilkakrot-
nie: w 1946, 1947, 1953, 1968 (Instrukcja o prowadzeniu bibliotek szkol-
nych — pochodna Ustawy o bibliotekach z dnia 9 IV 1968 r.), 1983 (Pro-
gram pracy biblioteki szkolnej 1 towarzyszace mu inne zarzadzenia doty-
czace norm zatrudniania bibliotekarzy szkolnych i ich kwalifikacji, powstaie
w wyniku projektowanej reformy oswiaty w koncu lat siedemdziesiatych®

4 Stan bibliotek resortu ofwiaty i wychowania w 1986 r. i1 ich zadanie na lata
1987-1990. Warszawa 1987 s. 6.

5 Por. Model biblioteki w powszechnej szkole $redniej w opracowaniu A. Niemczy-
kowej, C. Gugulskiej i T. Wrébla (Osw. i Wych. Seria A. 1978 nr 3 s. 21-26) Model
biblioteki dziesigcioletnies szkoly sredniej autorstwaJ. Andrzejewskiej (Wroctaw
1979).
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i reformatorskich dazen zwiazkéw zawodowych (,,Solidarnosci” i Zwiazku
Nauczycielstwa Polskiego) w latach 1980-1981°.

Program pracy biblioteki szkolnej” okredlal jej istote jako interdyscy-
plinarnej pracowni szkolnej, osrodka informacji dla uczniéw, nauczycieli
1 rodzicéw 1 osrodka edukacji czytelniczej 1 informacyjnej. Novum Pro-
gramu bylo wprowadzenie obligatoryjnych zajeé z przysposobienia czytel-
niczego 1 informacyjnego i obowigzku indywidualnego udost¢pniania zbio-
réw dla klas 0-III. Program na pierwszym miejscu wsréd obowiazkéw bi-
bliotekarza eksponowal prace pedagogiczna, podporzadkowujac jej prace
organizacyjno-techniczne, podkreslal role pracy indywidualnej z uczniami,
wskazywal perspektywe przeksztalcenia tradycyjnej biblioteki w medioteke
i centrum dydaktyczne. Autorzy celowo uzyli nazwy ,program” zamiast
sinstrukcja”, podkreslajac w ten sposdb obligatoryjnosé jego realizacji na
wzor programdéw nauczania obowiazujacych nauczycieli.

Raport o stanie bibliotek resortu oswiaty i wychowania pod red. A. Niem-
czykowej® ujawnil trudne warunki pracy bibliotek szkolnych: kadrowe, fi-
nansowe, przede wszystkim za$ lokalowe. W r. szk. 1977/78 érednia kra-
jowa powierzchni lokali wynosita 20,8 m?, srednia powyzej 30 m? mialy
zaledwie 4 wojewddztwa. Przewazaly placéwki o jednym pomieszczeniu,
zaledwie 17% bibliotek dysponowalo czytelnia.

Mimo tych trudnosci zasieg bibliotek szkolnych wzrdst od okolo 76%
w r. 1953/54° do okoto 96% w roku szkolnym 1991/921°. Srednia wy-
pozyczen na 1 czytelnika wahatla si¢ od 10,8 wol. w r. 1953/54 do 16
wr. 1973/741 11,5 w r. 1991/92. Wedlug Raportu srednia wypozyczen na
1 ucznia w r. 1977/78 wynosita 13,7 wol. Na spadek czytelnictwa w ostat-
nich latach mogly mie¢ wplyw trudnosci finansowe szkét, powodujace brak
doplywu nowych nabytkéw, a takze inwazja wideo i gier automatycznych.

Biblioteki szkolne dzialaja we wszystkich typach szkol: w szkotach
podstawowych i ponadpodstawowych (licea ogdlnoksztalcace, zasadnicze
szkoly zawodowe, technika 1 licea zawodowe, studia wychowania przed-
szkolnego, pedagogiczne studia techniczne po zsz, szkoly policealne),
w szkolach artystycznych 1 1 II stopnia, w szkotach specjalnych i osrod-
kach szkolno-wychowawczych dla dzieci i mlodziezy specjalnej troski (nie-
widomi i niedowidzacy, ghuchoniemi i niedostyszacy, opéZnieni w rozwoju
umystowym, z chorobami narzadu ruchu, niedostosowani spotecznie) (10),

6 Postulaty nauczycieli bibliotekarzy. Por. Bibl. 1981 nr 3—4 s. 96-98,

7 W 1993 r. wycofany z wykazu obowiazujacych aktéw prawnych.

8 Warszawa 1980.

9 Brak odpowiednich danych w poprzednich rocznikach statystycznych.

10 Wyliczenie z pewna doza bledu, poniewaz w sklad czytelnikéw biblioteki szkolnej
wchodza réwniez nauczyciele i inne osoby.
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w placéwkach opiekuriczo-wychowawczych, jak domy dziecka, internaty
i bursy mie¢dzyszkolne, mlodziezowe domy kultury, i w zakiadach lecz-
niczo-wychowawczych. W budynkach niektorych szkot dla niepracujacych
mieszcza, sie szkoly dla pracujacych — podstawowe 1 ponadpodstawowe,
wieczorowe i zaoczne. Maja one wilasne odrebne biblioteki lub placowki
polaczone z biblioteka szkoly dla niepracujacych, czesto jednak z wydzie-
lonym ksiggozbiorem.

W roku szkolnym 1991/2 bylo 21538 bibliotek szkolnych, w tym
659 w placéwkach opieki nad dzie¢mi 1 mlodzieza, z czego 13023 na
wsi (60,5%). Przecigtny ksiegozbior na wsi wynosit 4096, a w miescie
12 279 wol. 1.

Modele organizacyjne bibliotek szkolnych (9)

W XX w. w wyniku historycznego rozwoju uksztattowalo si¢ kilka modeli
bibliotek szkolnych.

1. Biblioteka klasowa — ksiggozbidr do uzytku uczniow w pomieszcze-
niach, w ktérych odbywaja si¢ zajecia dydaktyczne. Komplety ksigzek
moga, byé wypozyczane z magazynu w szkole albo z biblioteki publicz-
nej. Zwolennicy biblioteki klasowej!? widza jej dodatnie strony w mozli-
wosci codziennego kontaktu uczniéw z ksiazka (dostep jest wolny) i jej ma-
ksymalnego wykorzystania na lekcjach. Ten typ biblioteki byt lansowany
w Austrii, Francji, RFN, b. NRD, w Wielkiej Brytanii. Ujemna, strona
biblioteki klasowej jest stosunkowo ubogi ksiegozbiodr, jaki moze zaofero-
wad czytelnikom. Ostatnio jednak umacnia sie tendencja do organizowania
bibliotek centralnych w szkolach, o czym swiadcza przepisy prawne w Au-
strii z 1990 r., okreslajace wielkosé zbioréw i powierzchni lokalu zaleznie
od liczby uczniéw w szkole!3.

2. Biblioteka centralna w szkole z ewentualnie wydzielonymi ksiegozbio-
rami podrecznymi w pracowniach i klasach zapewnia dostep do wiekszego
ksiegozbioru niz biblioteka klasowa i jednoczesnie ulatwia nauke korzy-
stania z réznych wydawnictw w czasie lekcji. Ten typ biblioteki byl m. in.
lansowany przez kolejne instrukcje biblioteczne w Polsce, lecz ostatnio daje
si¢ zauwazy¢ ograniczenie jego zasiegu z powodu braku pieni¢dzy na zakup
drogich wydawnictw informacyjnych i obaw nauczycieli odpowiedzialnych
materialnie za pobrane ksiazki.

11 [, Bioniska: Aktualne problemy bibliotek szkolnych i pedagogicznych w pracach
Ministerstwe Edukacji Narodowej (komunikat). Bibl. w Szk. 1992 nr 1 s. 8.

12 JA. Cutforth , SH. Battersby: Children and books. Oxford 1962;
R.Bamberger: Leseerziechung. Wien 1973. )

13 H.Neumann: Schulbibliotheksentwicklung tn Osterreich. Schulbibliothek ak-
tuell 1991 nr 1 s. 43-47.
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3. Odrebne biblioteki dla uczniéw i dla nauczycieli, prowadzone przez
réznych opiekunéw (Czechy i Stowacja, gdzie na ogél brak etatowej obsady
bibliotek).

4. Biblioteki publiczno-szkolne wystepujace w réznych kombinacjach:
biblioteka publiczna pelni funkcje biblioteki szkolnej (np. w RFN, USA,
na Wegrzech, w Polsce); biblioteka publiczna zaklada swoja, filie w szkole
(RFN, Czechy, Stowacja); biblioteka publiczna i szkolna sa polaczone, jed-
nakze pozostaja pod odrebnym kierownictwem i odrebnie sg, finansowane
(Polska); biblioteka publiczna obstuguje male miejscowosci za pomoca bi-
bliobusu, ktéry zatrzymuje si¢ w okreslonych dniach i godzinach na przy-
stanku obok szkoty (Francja, Wielka Brytania, kraje skandynawskie); bi-
blioteka publiczna sprawuje rézne formy opieki nad bibliotekami szkol-

.nymi (pomoc metodyczna, szkolenie bibliotekarzy, zakup ksiazek) — kraje
b. ZSRR.

Zastepowanie biblioteki szkolnej przez biblioteke publiczng jest koncep-
cja przestarzala, nie na miare potrzeb edukacji przetlomu XX 1 XXI wieku.
Mimo istnienia remanentéw takich rozwiazan w niektdrych krajach, model
ten jest odrzucany przez teoretykow i praktykow bibliotekarstwa na rzecz
umacniania pozycji bibliotek szkolnych i zaciesniania wspolpracy z biblio-
tekami publicznymil4.

5. Centrum dokumentacji i informacji — biblioteka lub medioteka,
w ktorej ktadzie sie duzy nacisk na opracowanie dokumentacyjne dokumen-
téw bibliotecznych, na rozbudowe warsztatu informacyjnego 1 dzialalnosé
informacyjna (informaéné stiedisko w Czechach, centre de documentation
et d’information we Francji).

6. Centralne stuzby biblioteczne w niektdrych krajach (USA, kraje skan-
dynawskie, Wegry), swiadczace rézne ustugi dla bibliotek, réwniez szkol-
nych, jak katalogowanie, techniczne opracowanie i oprawa ksiazek, ula-
twianie zakupu ksiazek 1 sprzetu bibliotecznego, opracowywanie bibliogra-
fii zalecajacej i pomocy metodycznych.

7. Media centre, od lat szesidziesiatych lansowany w krajach anglosa-
skich nowy model biblioteki szkolnej, ktorego istotna, cecha jest groma-
dzenie i udostepnianie wszelkich dokumentéw — pismienniczych 1 nie-
piSmienniczych oraz taka organizacja lokalu i pracy, by uczniowie mogli
w centrum dydaktycznym pod kierunkiem nauczyciela lub samodzielnie
zdobywaé wiedze 1 rozwiazywac rézne zadania, pracujac w grupach lub
indywidualnie (rozdz. 1.2).

4 M.Drzewiecki: W sprawie bibliotek szkolno-publicznych. Bibl. w Szk. 1994
nr 2 s. 28.
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Biblioteki publiczne dla dzieci

Dzialalnoéé bibliotek szkolnych wspieraja, biblioteki publiczne dla dzieci
i mlodziezy, ktdre rozwingly si¢ pdzniej niz szkolne. W wigkszosci krajow
europejskich i w Ameryce Pin. poczatki bibliotekarstwa publicznego przy-
padaja na przetlom XVIII i XIX w., lecz biblioteki dziecigce wyodrebnity
si¢ w II pol. XIX w. Sprzyjal temu rozwdj nowoczesnej pedagogiki i odreb-
nej literatury dla dzieci. W Anglii pierwsza biblioteka dla dzieci powstala
w 1861 r., a w Stanach Zjednoczonych w 1880 r. (17, 19).

W Polsce pierwsza wyodrebniona biblioteka publiczna dla dzieci w wieku
7-14 lat powstala w 1922 r. w Lodzi. Pierwsza czytelnie dla dzieci w War-
szawie zorganizowano w 1925 roku, a w 1927 r. otwarto Biblioteke Wzo-
rowa dla Dzieci w lokalu szkolnym. Prowadzona przez Mari¢ Gutry pel-
nila role warsztatu instrukcyjno-metodycznego, wypracowujacego formy
dzialalnosci bibliotek dla dzieci. Do 1939 r. staraniem réznych organizacji
spolecznych, o$wiatowych i samorzadéw powstalo w Polsce 27 bibliotek
dla dzieci. W czasie okupacji, po krétkim okresie dzialalnosci zostaly za-
mkniete. Po 1945 r. natychmiast przystapily do pracy, zaczety tez powsta-_
wa¢ inne placéwki (16, 17).

Wedtug ,Bibliotek Publicznych w Liczbach” w Polsce w 1993 1. dzialaly
893 oddzialy dla dzieci (w 1989 r. bylo ich 916) oraz 297 filii obstuguja-
cych wylacznie dzieci (w 1989 — 384). W 8415 placdwkach bibliotecznych
mlodzi czytelnicy korzystali z wydzielonych dla nich ksiazek w jednym
pomieszczeniu z dorostymi.

Wedlug Wskazdwek w sprawie organizacyi czytelnictwa dzieci w bibliote-
kach publicznych z 1974 r. (obowiazujacych do dzisiaj) zadaniem biblioteki
publiczne] dla dzieci jest ksztaltowanie osobowosci mlodych czytelnikow,
ich aktywne) postawy wobec zycia przez:

— rozwijanie zainteresowan czytelniczych od najmlodszych lat, utrwa-
lanie nawyku czytania oraz zaspokajanie potrzeb czytelniczych;

— utrwalanie, rozszerzanie i poglebianie wiedzy dziecka i wdrazanie go
do ustawicznego ksztalcenia, ksztaltowanie umiejetnosci doboru lektury
oraz pracy samoksztalceniowe;;

— rozwijanie réznorakich indywidualnych uzdolnien, zainteresowan, za-
milowan i pasji poznawczych oraz samodzielnosci myslenia;

— przygotowanie do aktywnego uczestnictwa w zyciu kulturalnym, bu-
dzenie wrazliwosci artystycznej oraz przygotowanie do umiejetnego orga-
nizowania czasu wolnego.

Zadania te czesciowo pokrywaja si¢ z trescia Manifestu bibliotek publicz-
nych UNESCOz 1994 r., ktory podkresla role biblioteki publicznej w twor-
czym rozwoju jednostki, pobudzaniu wyobrazni i kreatywnosci dzieci 1 mio-
dziezy, promowaniu swiadomosci dorobku kulturowego, w otaczaniu opieka,
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dialogu miedzykulturowego i popieraniu odmiennosci kulturowej, w zapew-
nieniu dostepu do wszelkiego rodzaju informacji, utatwianiu umiejetnego
postugiwania sie¢ komputerami'®.

Na Zachodzie biblioteki publiczne przyjmuja czytelnikéw juz nawet od
drugiego roku zycia, wykazuja wielka troske o obstuge niepelnosprawnych
i mniejszosci narodowe, udostepniaja multimedialne zbiory, stosuja rézne
formy animacji kulturalnej (14, 15, 20, 22).

Polskie biblioteki publiczne dla dzieci wypracowatly wiele form pracy
z czytelnikami. Poza udostepnianiem zbioréw i dzialalnoscia informacyjng
sg to:

— formy tradycyjnie biblioteczne: przyjmowanie wycieczek, wieczory
basni (dzis takze z wykorzystaniem wideo), konkursy, gry i zabawy czytel-
nicze, spotkania z autorami i interesujacymi ludZmi w regionie, z psycho-
logiem, seksulogiem, spotkania integracyjne z niepelnosprawnymi;

— formy klubowo-$wietlicowe: imprezy (andrzejki, mikolajki, bale prze-
bierancéw), teatrzyki, kota teatralne, zywego slowa, zespoly muzyczne,
biesiady humoru i satyry, nauka tanca, wycieczki krajoznawcze;

— formy zwiazane ze szkola: lekcje biblioteczne, wspdlne czytanie lektur
szkolnych, zajecia tematyczne z réznych przedmiotdéw, zajecia dla dzieci
majacych trudnosci w nauce, zajecia z przedszkolakami, lekcje jezykow
obcych, telewizyjne programy edukacyjne, gry 1 programy komputerowe;

— formy pobudzajace dzieci do twdrczosci: redagowanie czasopism i ga-
zetek, tomikéw wierszy 1 opowiadan, krzyzéwek, dowcipéw, quizéw (16,
17, 21, 23).

Od pewnego czasu daje si¢ zauwazy¢ pewien kryzys w stosowaniu grupo-
wych form pracy kulturalno-rozrywkowej. Bibliotekarze twierdza, ze wo-
bec konkurencji telewizji, a zwlaszcza wideo 1 gier komputerowych formy
oparte wylacznie na zywym slowie przezyly sie i nie znajduja chetnych do
udzialu w nich. Jest natomiast ze strony szkét duze zapotrzebowanie na
lekcje biblioteczne. Joanna Papuziniska zwraca uwage na proces scholaryza-
¢ji modelu polskiej biblioteki publicznej dla dzieci. Korzysta ona z aparatu
przymusu szkolnego przy zaniku typowych form pracy dla biblioteki pub-
liczne) — organizowania dzialalnosci twérczej i ludycznej wokdt ksiazki
(25).

Od poczatku rozwoju bibliotek publicznych dla dzieci toczy sie dyskusja
na temat relacji miedzy nimi a bibliotekami szkolnymi. W Polsce rozgra-
niczenie zadan obu typow bibliotek nie jest wyrazne. Widoczne to jest

15 Manifest bibliotek publicznych UNESCO. Ti. E. Krysiak. Bibliotekarz 1995 nr 4
s. 20-21.
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w strukturze zbioréw: i w bibliotekach szkolnych, i w publicznych prze-
waza literatura pigkna (okoto 70%)!€ (2). Biblioteka peini wprawdzie ta-
kie same funkcje wobec mlodych czytelnikéw jak biblioteka szkolna, lecz
ich hierarchia jest niejednakowa i niejednakowy ciezar odpowiedzialnosci
za efektywnosé realizacji tych funkcji, poniewaz mozliwosci nie sa takie
same. Biblioteka szkolna pracuje z wszystkimi uczniami, majac nieograni-
czony dostep do calej zbiorowosci szkolnej, do czytelnikéw rzeczywistych
i potencjalnych. Zadaniem biblioteki szkolnej jest zachecenie do czytania
wszystkich ucznidéw, a wiec i tych, ktérzy z réznych powodow nie odczuwaja,
potrzeby czytania, zatem sami nie znajda drogi do bibliotek pozaszkol-
nych. Biblioteka publiczna ma natomiast do czynienia tylko z uczniami,
ktérzy do niej przychodza i na ogét nie wymagaja specjalnych zabiegéw do
ich pozyskania. Badania przeprowadzone na terenie calego kraju wykazaly
ograniczonos$é¢ oddzialywania bibliotek publicznych na uczniéw. W latach
1982-1988 przecigtny zasieg bibliotek szkolnych w szkotach podstawowych
wynosil 97,6%, podczas gdy zasigeg innych bibliotek (przewaznie publicz-
nych) tylko 35,7%, w tym w klasach I-IIT w miescie — 26,2%, na wsi —
18,1%, w klasach IV-VIII w miescie — 52%, na wsi — 46,3%!7.

W bibliotece szkolnej na pierwszy plan wysuwa si¢ funkcja dydaktyczno-
-wychowawcza, polegajaca na obstudze realizacji programu nauczania i wy-
chowania (24). Ma tez ona wielkie mozliwosci pelnienia funkcji opiekun-
czo-wychowawcze] wobec ucznidw wymagajacych specjalnego podejscia.
Biblioteka publiczna wspiera biblioteke szkolna w jej zadaniach, ale tylko
w odniesieniu do czesci uczniéw. Na czolo jej zadan powinna wysuwac sie
funkcja kulturalno-rekreacyjna — wypelnianie wolnego czasu dzieki lek-
turze dowolnie i zgodnie z zainteresowaniami indywidualnymi dobieranej,
poprzez udzial w imprezach czytelniczych i kulturalnych, przez rozwijanie
twérezych zainteresowan 1 zdolnosci.

Na poczatku lat siedemdziesiatych w kilku wojewddztwach zaczeto la-
czy¢ biblioteki szkolne z publicznymi. W latach 1986-1992 liczba biblio-
tek publiczno-szkolnych wzrosta z 50 do 215 (18). Laczenie bibliotek
nasililo sie wraz z przejmowaniem od 1994 r. szkét podstawowych przez
samorzady lokalne. Zwolennicy laczenia bibliotek uwazaja, ze taka forma
dzialalnosci pozwoli lepiej wykorzystaé zbiory i szerzej zaspokaja po-
trzeby czytelnicze srodowiska. Czesto wyprowadza sie biblioteke ze szkoty,
co pozbawia mlodziez 1 nauczycieli podrecznego warsztatu pracy umysto-
wej. Przyczyna klopotéw jest tez podwdjna administracja i nadzér dwéch

16 Raport o stanie bibliotek resortu oswiaty { wychowania. Red. A. Niemczykowa.
Warszawa 1980.

17 j.Andrz ejewska: Wskasniki stanu czytelnictwa w szkole. Bibl. w Szk. nr 1
s. 7.
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zwierzchnikéw — dyrektora szkoly i kierownictwa biblioteki publicznej.
Brak bezposredniej zaleznosci stuzbowej ostabia wiez biblioteki publicznej
ze szkola. W przypadku usytuowania biblioteki publicznej w szkole ograni-
czeniu ulega dostep do niej czytelnikéw dorostych. Przejsciowo tam, gdzie
jest bardzo staba biblioteka szkolna, a biblioteka publiczna z przestronniej-
szym lokalem miesci si¢ tuz obok szkoly, polaczenie bibliotek moze dawaé
lepsze niz dotychczas efekty, lecz generalnie nie w tym kierunku powinna
podazaé reforma bibliotek szkolnych!®.
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1.2. WPEYW NOWYCH TENDENCJI OSWIATOWYCH
NA PRZEKSZTALCANIE SIE BIBLIOTEK
W MEDIA CENTRES

W latach sze$édziesiatych obecnego stulecia pod wplywem przemian
spowodowanych rewolucja naukowo-techniczna zaczeto — zwlaszcza w Sta-
nach Zjednoczonych — poddawaé krytyce szkole tradycyjna i podejmowac
reformy o$wiatowe na miarg potrzeb nowej epoki. Znalazlo to wyraz w licz-
nych raportach o stanie o$wiaty i kierunkach jej rozwoju (np. amerykanski
Raport Ticktona z 1970 r., Uczy¢ sig, aby byé Edgara Faure’a (Warszawa
1975) (5). Krytyka dotychczasowych metod nauczania i organizacji pro-
cesu dydaktycznego objeta:
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— przeladowanie programéw nauczania szczegolowa wiedza faktogra-
ficzna, (,wiedzied, ze...”);

— zwrot ku przeszlosci, nadmiar wiedzy historycznej;

— stosowanie zasady ,kazdemu to samo” bez uwzgledniania réznic
w zdolnosdciach i zainteresowaniach uczniow;

— mala wydajno$é procesu dydaktycznego — drugorocznosé, odsiew,
odpad jako rezultat wyzej wymienionych atrybutéw szkoly (10, 11)

W wyniku tej krytyki zarysowaly si¢ nowe tendencje oswiatowe:

— dazenie do upowszechnienia wyksztalcenia na poziomie srednim
1 Wyzszym;

— zwrot od wyksztalcenia zamknietego, ktére mialo dawaé zapas wie-
dzy na cale zycie, ku wyksztatceniu otwartemu, ku przysztosci niosacej
szybkie zmiany, postep w nauce i technice i jednoczesnie nowe wyzwania
wobec ludzkosci (zagrozenia ekologiczne, wyscig zbrojen, ubdstwo trze-
ciego $wiata, przeludnienie, recesja gospodarcza, tamanie praw czlowieka
w niektérych krajach);

— zwrot do terazniejszosci;

— ograniczenie szczegotowe) wiedzy faktograficzne) do niezbednego mi-
nimum, natomiast uczenie rozumienia mechanizmow rzadzacych réznymi
zjawiskami (,,wiedzieé jak i dlaczego”);

— nauczanie generatywne, zblizajace proces uczenia si¢ do badania,
w trakcie ktorego uczen sam generuje wiedze, rozwiazujac problemy, szu-
kajac odpowiedzi na postawione pytania droga obserwacji, hipotez, wyko-
rzystywania odpowiednich zrédet informacji;

— przygotowanie ucznia do ustawicznego ksztalcenia sie, gtdwnie droga
samoksztalcenia, jako pierwszoplanowe zadanie szkoty;

— nauczanie i wychowanie zindywidualizowane, uwzgledniajace specy-
fike zdolnosci, zainteresowan i sytuacji zyciowej kazdego wychowanka;

— wykorzystanie w procesie dydaktycznym technicznych srodkéw na-
uczania, obok dokumentéw pismienniczych — dokumentéw audiowizual-
nych 1 mass mediow;

— wdrozenie w zycie 1dei spoleczenstwa edukacyjnego, tj. takiego, w kto-
rym wyksztalcenie jest wartoscia ceniona na réwni z dobrami material-
nymi. Czlowiek jest bytem potencjalnym 1 moze urzeczywistniaé si¢ tylko
dzieki ustawicznemu uczeniu si¢ — glosi raport Miedzynarodowej Komi-
sji ds. Edukacji opublikowany pod znamiennym tytulem Uczyé sie, aby
byé. Warto tu przytoczyé aforyzmy Bogdana Suchodolskiego: ,, Trzeba sie

uczyé po to, aby lepiej zy¢” i ,,Warto zyé dlatego, iz mozna si¢ uczyé” 184,

18a B Suchodolski: Kim Jest czlowiek. Wyd. 3. Warszawa 1980 s. 174.
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Byé w pelni czlowiekiem, zrealizowaé siebie, rozwinaé swoje mozliwosci,
zdolnosci, zainteresowania — to powolanie czlowieka. A zatem zadaniem
wspolczesne) szkoly jest przede wszystkim nauczyé, jak sie uczyé, jak roz-
wigzywaé problemy pracy zawodowej, zycia rodzinnego i spotecznego, wy-
korzystujac roznorodne zZrddla informacji, jak docieraé do tych zrddet, jak
selekcjonowaé informacje i jak z nich korzystaé w sposéb efektywny.

W tradycyjne) szkole uczen jest przedmiotem procesu dydaktyczno-
-wychowawczego, a nauczyciel podmiotem 1 gléwnym Zrédiem wiedzy.
W szkole, w ktorej glowny akcent kladzie si¢ na aktywnosé ucznia w zdoby-
waniu wiedzy i ksztalceniu umiejetnosci, nauczyciel staje sie organizatorem
samodzielnej pracy ucznia, doradca i przewodnikiem w swiecie informacji
oraz etycznych 1 estetycznych wartosci.

Wszystkie te przemiany w modelu szkoly podnosza range biblioteki
szkolnej. Staje si¢ ona pracownia ogolnoszkolna, laboratorium, w ktérym
uczniowie ucza, sie samodzielnie zdobywaé wiedze, rozwiazywac problemy
1 wykonywac rozne zadania, np. opracowywac referaty, artykuty do gazety,
audycje radiowe i telewizyjne. Biblioteka przeksztalca sie zatem w cen-
trum multimedialne ze zgromadzonymi i wykorzystywanymi w uczeniu si¢
dokumentami pismienniczymi i niepismienniczymi oraz w centrum dydak-
tyczne, w ktérym uczniowie realizuja 10 do 30% tygodniowego wymiaru
zaje¢ w formie pracy indywidualnej i grupowej.

Zmiany te znajduja odbicie w nazwie biblioteki. Zamiast tradycyjnej
school library mamy do czynienia z takimi nazwami, jak media centre
(MC), study centre, instructional media centre, learning resource center.
Czasopismo ,School Libraries” wychodzace w USA zmienilo od 1972 r. ty-
tul na ,,School Media Quarterly”, pojawily sie¢ nowe tytuly podrecznikéw,
np. Davies R.A.: The school library media center, a force for educational
excellence (N. York 1974), The library resource centre in the school curri-
culum (Toronto 1983), Learning resources in schools. Library Association
quidelines for school libraries. Ed. M. Kinnell. London 1992, De Silva R.,
Turiff A.: Developing the secondary school library resource centre (London

1993).

Biblioteki typu media centre zaczely powstawaé w latach szesédziesia-
tych-siedemdziesiatych najpierw w Stanach Zjednoczonych, potem w in-
nych krajach anglosaskich (Kanada, Australia, Wielka Brytania). Me-
dia centre shuzy spontanicznemu wykorzystywaniu zbioréw przez uczniéw
w czasie nauki, w przygotowaniu si¢ do zaje¢ w klasie, a takze zaplano-
wanemu samodzielnemu uczeniu si¢ w grupie lub indywidualnie w czasie
zajeé, poglebianiu i poszerzaniu wiadomosci wyniesionych z lekcji, wy-
pelnianiu wolnego czasu i rozwijaniu indywidualnych zainteresowan (15).
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Wedtug Information power, przewodnika dla MC z 1988 r. zadaniem MC
Jest:

1. zapewnienie intelektualnego dostepu do informacji poprzez zajecia
uczace wyboru zrddel informacji, ich analizowania, oceniania, syntezy
i tworzenia informacji;

2. zapewnienie fizycznego dostepu do informacji poprzez wypozyczenia
miedzybiblioteczne i korzystanie za pomocy sieci elektronicznej z baz da-
nych zlokalizowanych poza szkota;

3. nauczanie korzystania z wszelkich Zrddetl informacji, m. in. opartych
na nowych technologiach;

4. przygotowanie do uczenia si¢ przez cale zycie;

5. zapewnienie wolnosci w dostepie do informacji reprezentujacych rézne
poglady filozoficzne, spoteczne, a takze rézne tradycje kulturowe 1 naro-
dowe (m. in. do literatury i innych przekazéw w jezykach mniejszosci na-
rodowych);

6. propagowanie wsréd uczniéw umiejetnosci czytania i pisania oraz do-
znawania przyjemnosci w czytaniu, ogladaniu i stuchaniu (9).

Media cenires powstaly w zwiazku z propagowaniem aktywnych me-
tod nauczania. Lokal MC zatem powinien by¢ na tyle obszerny, by mogta
w nim przebywaé 1/3 do 3/4 uczniéw szkoly, by istniala mozliwosé spo-
tkan, dyskusji, wymiany pogladéw!® i odbywania od 10 do ponad 30%
zajeé szkolnych (1). Tak wiec powierzchnia MC siega od kilkuset do po-
nad 1000 m?2. Lokal jest zazwyczaj usytuowany w centrum szkoty. Obok
katalogéw, stanowiska informacji, miejsc do czytania i kabin do indywi-
dualnego korzystania ze srodkéw audiowizualnych wydzielone sa salki do
pracy w grupach (conference room), sala audytoryjna do liczniejszych spo-
tkan 1 pokazéw, laboratorium, gdzie reprodukuje sie i wytwarza doku-
menty (testy, programy), pokoje dla pracownikéw i kierownika centrum,
studium telewizyjne, czasem osobno wydziela sie biblioteke dla nauczy-
cieli. W latach siedemdaziesiatych nastapit proces komputeryzacji bibliotek
szkolnych. Przytaczamy nas. 30-32 schematy MC wedlug podrecznika pod
red. J. Delannoya i1 Information power oraz plan centrum w Marly-le-Roi
pod Paryzem.

Skoro uczniowie z biernych odbiorcéw maja stac si¢ aktywnymi poszuki-
waczami wiedzy, a nawet badaczami, konieczne staje si¢ dostarczenie odpo-
wiedniej ilosci dokumentéw pismienniczych 1 niepismienniczych oraz infor-
macji zakodowanych na dyskach magnetycznych, a takze sprzetu umozli-
wiajacego korzystanie z medidw. Zbiory MC to medioteka, na ktdra, skla-
daja, sie: biblioteka, fonoteka (tasmy magnetofonowe), ptytoteka, diateka

19 Np. w Junior High School w Vero Beach na Florydzie w MC moga jednoczesnie
przebywadé dwie klasy i po pigciu uczniow z poszczegdlnych klas (15).
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Rys. 1. Schemat lokalu media centre (wedlug Guide pour la transformation
de bibliothégques scolaires en centres multimedia. Paris 1976 s. 20).
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Rys. 2. Plan centrum dydaktycznego w szkole sredniej w Marly-le-Roi pod Pa-
ryzem (Guide..., s. 50)
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Pomieszczenia Liczba miejsc pracy | Powierzchnia w m?
Ogédlem — 893
1 — Czytelnia 100 301
12 — Magazyn dokumentdéw
audiowizualnych — 100
14 — Katalogi, kartoteki — 65
317 — Sale do pracy w grupach 12 + 12 26 + 26
4 — Sala do pracy w grupach 16 38
6 — Sala do pracy w grupach 20 38
8, 91 10 — Sale do pracy w grupach 8+ 16 + 10 52 + 20
5 — Sala zebran 20 66
11i 13 — Biura — 12 + 12
2 — Pracownia reprograficzna — 52
a-p — Kabiny audiowizualne 48 85
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Rys. 3. Schemat pomieszczen MC wedlug Information power. Guidelines for
School Library Media Programs... s. 90-95 (9)

Instructional Corridor
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Offices

Conference

Conference\ Corridor _

-~ Media
Production
Laboratory

Professional
Collection

Instructional
Areas

Television

Large Group
Instruction

Przewodnik przewiduje: miejsca do indywidualnej pracy uczniéw (Reading, Liste-
ning, Viewing), do pracy w malych i érednich grupach (Conference, Group Viewing)
oraz z duza grupa (Large Group Instruction); miejsce dystrybucji zbioréw — wypozy-
czanie indywidualne, dostarczanie materialéw do klas, uzyskiwanie informacji, m. in.
lacznoéé z bazami danych zlokalizowanymi poza szkola, ekspozycja zbioréw (Circula-
tion, Display); laboratorium, gdzie uczniowie konsultujac sie z nauczycielami i pra-
cownikami osrodka wytwarzaja rézne materialy dydaktyczne i gdzie tez konserwuje si¢
zbiory (Media Production Laboratory); miejsce wraz z odpowiednimi zbiorami i sprze-
tem do pracy nauczycieli we wspolpracy z pracownikami MC nad projektowaniem zajeé
(tworzenie programow pracy dla ucznidw, testéw itp.) (Professional Collection); studio
radiowo-telewizyjne i inne pomocnicze pomieszczenia, np. do przechowywania sprzetu
AV. Wszystkie dzialy MC sa wyposazone w komputery i sprzet techniczny réznego
rodzaju.
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(zbidr przezroczy), filmoteka, wideoteka, artoteka (zbiory sztuki: reproduk-
cje malarstwa, grafika, plakaty, a nawet kopie stynnych rzezb i budowli),
fototeka, mikroteka (mikrofilmy, mikrofisze, mikrokarty), zbiory kartogra-
ficzne, foliogramy, tablice, plansze, ilustracje, komputerowe programy edu-
kacyjne, dla mlodszych dzieci — luzoteka (ludoteka), czyli zbidér zabawek,
kukietek, puzzli, gier dydaktycznych.

Srednia wielko$é¢ zbioréw w bibliotekach szkél elementarnych w USA
wynosita w 1985 r.: 15 009 wol. ksiazek, 1741 filméw, 1212 tytuldw plyt
1 kaset, 62 tytuly tasm wideo, 49 tytulow czasopism, 129 programéw kom-
puterowych (7).

Uzytkownikami MC sa uczniowie, nauczyciele, rodzice, a takze inni
cztonkowie spolecznosci lokalnej, ktorzy moga korzystac¢ ze zbioréw po
godzinach pracy szkoly.

W MC zatrudnia sie cztery kategorie personelu:

— Bibliotekarza pedagoga, majacego podwdjne kwalifikacje — biblio-
tekarskie 1 pedagogiczne na poziomie wyzszym. Takie wyksztatcenie ma
kierownik centrum, ktérego zadaniem jest czuwanie nad pracg personelu,
wspolne z nauczycielami planowanie zajeé uczniow w centrum, dobodr do-
kumentow do realizacji programdéw nauczania, wspolpraca z innymi biblio-
tekami i systemami informacyjnymi.

— Specjalistow w zakresie nowoczesnych srodkéw dydaktycznych, glow-
nie audiowizualnych (media specialists) i pracownikéw technicznych (la-
boranci, technicy), ktérzy pomagaja nauczycielom i uczniom w doborze
srodkéw dydaktycznych, w korzystaniu ze sprzetu audiowizualnego i kom-
puterdw, zajmuja, sie reprografia, konserwuja, sprzet.

— Technikéw bibliotecznych, asystentéw (library assistants) ze srednim
wyksztalceniem bibliotekarskim, zapewniajacych przygotowanie biblioteki
do jej dzialalnosci od strony technicznej, wykonujacych prace dokumenta-
cyjne, udostepniajacych zbiory.

— Personel biurowy (secretarial work), ktory wykonuje prace urzednicze
(3,5,9).

Uposazenie personelu jest zroznicowane zaleznie od poziomu wyksztal-
cenia i zajmowanego stanowiska. Normy zatrudniania pracownikéw MC
zaleza od przepiséw lokalnych wladz oswiatowych, na ogél jednak sa ko-
rzystne: jeden etat moze przypadaé na okoto 100 do ponad 300 ucznidw.
Jesli w jakims stanie lub miescie istnieje centralna sluzba biblioteczna,
wowczas liczba etatow jest mniejsza. Czas pracy na ogél réwna si¢ wymia-
rowi godzin pracy nauczycieli, siegga nawet 40 godzin tygodniowo (15)2°.

20 Na podstawie opisu eksperymentalnych MC w ,,School Library Journal” 1965

nr 12 oraz na podstawie ankiety przeprowadzonej przez autorke w kilku szkotach na
Florydzie.
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Pracownicy MC sa wspottworcami i wspotuczestnikami procesu dydak-
tycznego. Oprécz prac zwiazanych z planowaniem zajeé, poradnictwem,
opracowaniem 1 udostepnianiem zbioréw propaguja ustugi centrum i czy-
telnictwo poprzez wykazy nowosci, informatory o MC, komunikaty w ga-
zetce szkolnej i na tablicy ogloszen biblioteki, za posrednictwem wystaw
1 uczniéw, tzw. wedrujacych reporteréw, ktorzy informuja kolegéw pod-
czas lunchu o ksiazkach, ktére warto przeczytaé. Bibliotekarze prowadza,
przysposobienie biblioteczne dla nowych klas 1 indywidualnie dla nowych
uczniow. Wyniki przysposobienia sa sprawdzane, a oceny przekazywane
nauczycielowi jezyka angielskiego. Jednym z wazniejszych zadan jest po-
moc uczniom w trakcie ich samodzielne) pracy nad jakims tematem lub
forma wypowiedzi, w poszukiwaniu potrzebnych materialéw i korzysta-
niu z nich, a takze pomoc nauczycielom w projektowaniu tematow prac
1 zadan dla uczniéw, w przygotowywaniu materialéw na zajecia w cen-
trum i w klasach, w opracowywaniu testow sprawdzajacych. Dla mlodszych
dzieci organizuje sie czytanie i opowiadanie bajek, inscenizacje, teatrzyk
kukietkowy, programy wideo. Dla uczniéw szkoty sredniej (Junior i Senior
High School) — dyskusje nad ksiazkami i filmami, konkursy czytelnicze,
kiermasze ksiazki, pogadanki i odczyty, zacheca sie mtodziez do samodziel-
nej twdrczosci pisarskiej, dziennikarskiej, filmowej, radiowe), plastyczne;.
Prace uczniéw sa, eksponowane w MC (15)2!.

Organizacja bibliotek szkolnych i centréw dydaktycznych na Zachodzie
jest poddawana szczegélowe) normalizacji. Stowarzyszenia bibliotekarzy
we wspolpracy z instytucjami i stowarzyszeniami oswiatowymi opracowuja
tzw. standardy, ktdre zawieraja normatywy lokalowe MC dla réznych ty-
pow szkdl i1 zaleznie od liczby uczniéw, okreslaja strukture zbiorow, liczbe
ksiazek, czasopism i1 materialéw nieksiazkowych, rodzaje iilos¢ sprzetu, ka-
tegorie pracownikéw i liczbe etatéw, zasady finansowania bibliotek (5, 20).
Standardy nie maja mocy obligatoryjnej, niemniej wywieraja wplyw na
przeobrazenia bibliotek i stosunek wladz oswiatowych do nich.

Duzy wklad w rozwdj bibliotekarstwa szkolnego na swiecie wnosza
IFLA (International Federation of Library Associations and Institutions)
i UNESCO (United Nations Educational, Scientific and Cultural Orga-
nization). UNESCO udziela pomocy materialnej, konsultacyjnej i szkole-
niowej bibliotekom na calym s$wiecie, szczegdlnie w krajach rozwijajacych
sie. W 1976 r. pod auspicjami UNESCO ukazal si¢ przewodnik dotyczacy
przeksztalcania bibliotek szkolnych w osrodki multimedialne (8). Oglo-
szony przez UNESCO w 1979 r. program NATIS (National Information
Systems) wlacza biblioteki szkolne do narodowych i migdzynarodowych

21 Na podstawie ankiety — jw.
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systeméw informacji. Ich zadaniem jest zorganizowanie odpowiedniej bazy
¢rédlowej edukacji oraz ksztalcenie uzytkownikéw informacji i1 rozwija-
nie czytelnictwa. Na sesji IFLA w 1974 r. w Waszyngtonie zapropono-
wano nastepujaca definicje biblioteki szkolnej (centrum dydaktycznego):
jest to pracownia interdyscyplinarna, w ktérej uczen moze indywidualnie
pod kierunkiem nauczyciela przyswajaé wiedze w sposob dla siebie odpo-
wiedni, korzystajac ze zbioréw bibliotecznych. Na sesji IFLA w Brukseli
w 1977 r. zajmowano sie dzialalnoscia informacyjna bibliotek szkolnych.
Wspdlczesny czlowiek powinien: 1) wiedzieé, co chee wiedzieé, 2) wiedzieé,
gdzie mozna znalezé odpowiednia informacje, 3) wiedzieé, jak postugiwaé
si¢ uzyskana informacja. Edukacje informacyjna nalezy rozpoczynaé juz
w szkole podstawowe], a odpowiedni zestaw wiedzy 1 umiejetnosci powi-
nien by¢ przekazywany uczniom nie jako oddzielny przedmiot, lecz nalezy
go Scisle zespoli¢ z procesem dydaktycznym.

Program IFLA Powszechnej Dostepnosci Publikacji (VAP — Univer-
sal Availability of Publications) z r. 1977, zaakceptowany przez UNESCO,
wyznacza bibliotekom szkolnym trzy zadania: 1) rozwijaé zainteresowa-
nia czytelnicze, kulture ksiazki, przysposabiaé¢ uczniéw do korzystania
z ksiazki, biblioteki i informacji; 2) wypracowywad programy dzialania,
wspierajace ksztalcenie szkolne i pozaszkolne; 3) zapewnic¢ dostep do pu-
blikacji i informacji (18, 19).

Rezolucja generalnej konferencji IFLA w 1993 r. zalecita UNESCO, aby
w najblizszym czasie zostal ogloszony Rok Bibliotek Szkolnych.

Dzialalnosé bibliotek szkolnych i rozwdj literatury dla dzieci wspieraja
tez inne miedzynarodowe organizacje i instytucje, jak IASL — Miedzy-
narodowe Stowarzyszenie Bibliotekarstwa Szkolnego (International Asso-
ciation of Schoollibrarianship), IBBY (International Board on Books for
Young People) — Miedzynarodowe Kuratorium Ksigzki Dziecigcej, Mie-
dzynarodowy Instytut Ksiazki i Czytelnictwa w Wiedniu??, Miedzynaro-

dowa Biblioteka dla Dzieci w Monachium?3.

Perspektywy MC w Polsce (4)

Niektore doswiadczenia bibliotek szkolnych warto przenies¢ na nasz
grunt, liczac sie z konkretnymi warunkami funkcjonowania bibliotek szkol-
nych w Polsce. Nalezy przede wszystkim dazy¢ do Scislego powiazania
biblioteki z dydaktyka i takiej organizacji pracy uczniow, by mogli oni

22 G.Lewandowicz: Wiederiski Instytut Ksiqzks Dzieciecej. Guliwer 1993 nr 2
s. 54-55.

23 R.Waksmund: Duchowa twierdza ksigzki dziecigees (Internationale Jugend-
bibliothek w Monachium). Guliwer 1991 nr 1 s. 6-10.
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pod kierunkiem nauczyciela poswiecié okreslong ilos¢ czasu na samodzielne
poszukiwanie wiedzy w dokumentach zgromadzonych w bibliotece, na ich
studiowanie, robienie notatek i wykorzystywanie w wykonywaniu zadan
i rozwiazywaniu probleméw. Zgromadzenie srodkéw audiowizualnych w bi-
bliotece, obecnie rozsianych po pracowniach, i zatrudnienie technika, ktére
by na zamdwienie nauczycieli eksponowal je grupowo lub udostepnial in-
dywidualnie, spowodowaloby ich efektywniejsze niz dotychczas wykorzy-
stanie w dydaktyce. Przysposobienie biblioteczno-informacyjne powinno
by¢é w naturalny sposéb wlaczone w proces dydaktyczny, wtedy jego przy-
datnosé bedzie przez ucznia wyraznie) dostrzegana.

Warunki lokalowe wiekszosci szkol w Polsce nie pozwalaja na pelna reali-
zacje modelu MC, lecz w nowo wznoszonych budynkach szkolnych mogtyby
byé przewidziane, co juz uczyniono w paru szkotach (Jelenia Gdra, Lédz).
Sa to jednak racze] medioteki, nie realizujace w calej rozciaglosci dydak-
tycznych funkcji MC, poniewaz nie sprzyja temu system klasowo-lekcyjny
organizacji nauczania i przyzwyczajenie nauczycieli do pracy z cata klasa
na lekeji, aczkolwiek pojawiaja sie pierwsze préby organizowania indywidu-
alnej pracy uczniéw nad zdobywaniem wiedzy i umiejetnosci?*. W naszych
warunkach pierwszym krokiem zmierzajacym do $cislejszego powiazania
biblioteki z procesem nauczania moglyby byé lekcje poswiecone réznym
przedmiotom nauczania, ktérych tematy uczniowie realizowaliby w gru-
pach lub pojedynczo w bibliotece (T. II, rozdz. 5.4.3.3).

Na uwage tez zastluguje idea centralizacji niektérych prac bibliotecz-
nych. Np. w kazdym wojewddztwie funkcje te moglyby pelni¢ pedago-
giczne biblioteki wojewddzkie, zajmujac sie np. selekcja zbioréw, prowa-
dzeniem biblioteki skladowej, zakupem zbioréw dla wiejskich szkot od-
dalonych od ksiegarn. Niezbedne jest tez utworzenie centrum informacji
edukacyjnej, ktére by oferowalo serwis bibliograficzny dla ucznidéw i nau-
czyciell z zakresu wszystkich przedmiotéw nauczania i biezaca bibliografie
pedagogiczna w dwoch postaciach: kartoteki bibliograficznej dla bibliotek
nie skomputeryzowanych i bazy danych na dyskach magnetycznych?s.

Ewolucja modelu biblioteki szkolnej

Sledzac rozwdj bibliotek szkolnych od zarania dziejéw po czasy wspol-
caesne dostrzegamy ich ewolucje od postaci nierozwinigte] ku rozwinietej
pod wzgledem zbioréw, lokalu, personelu, funkeji i form pracy:

24 W.Salanski: Nowator na bocznym torze. Gi. Naucz. 1994 nr 6 s. 9.

25 por.M.Drzewiecki ,BE.B.Zybert: Koncepcja organizacyjno-programowa
Centralnes Biblioteki Edukacyjnej. Bibliotekarz 1991 nr 11-12s.10-13;J. Andrzeje-
wska: Glos w dyskusjs nad koncepcjq Ceniralnej Biblioteki Edukacyjnej. Bibliotekarz
1992 nr 6 s. 14-15; E.B. Zybert : Koncepcja organizacyjno-programowa informacys
cdukacyjne; w Polsce. Warszawa 1994.
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— od szafy z ksigzkami do kilkunastu, a nawet kilkudziesieciu tysiecy
woluminéw;

— od braku wlasnego pomieszczenia, od ciasne) klitki do lokalu jedno-
i dwuizbowego, a ostatnio liczacego kilkaset m?;

— od zbioru ksiazek i czasopism, czyli od biblioteki do medioteki;

— od opiekuna biblioteki — nauczyciela bez kwalifikacji bibliotekar-
skich, potem nauczyciela ze zdobyta na kursie dodatkowa, specjalnoscia,
do specjalisty w zakresie nowoczesnych technik dydaktycznych z wyksztal-
ceniem bibliotekoznawczym 1 pedagogicznym;

— od bezplatnej opieki lub kilkugodzinnego ryczaltu na marginesie za-
sadniczych obowiazkéw nauczyciela do etatowej, a nawet wieloetatowej
obsady kadrowej;

— od komérki luzno zwiazanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym
do gléwnej pracowni szkolnej, osrodka informacji, centrum dydaktycznego;

— od wypozyczania ksiazek jako gldwnej formy pracy do wielostronnej
edukacji czytelniczej 1 informacyjnej.

Schemat: Ewolucja modelu biblioteki szkolnej

Funkcja Zbiory
Ksiegozbior dla nauczycieli z ograniczonym dostgpem dla uczniéw s
. . ) . . Biblioteka
Wypozyczalnia lektur obowiazkowych i dowolnych

Osrodek informacji w szkole
Osrodek edukacji czytelniczej i informacyjnej Mediateka
Centrum dydaktyczne
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2. DOKUMENTY PROGRAMUJACE
PRACE BIBLIOTEKI SZKOLNEJ

Dzialalnos$é bibliotek szkolnych jest regulowana trzema rodzajami doku-
mentéw prawnych. Dotycza one: 1) oswiaty, 2) ogétu bibliotek w panstwie,
3) bibliotek szkolnych.

Dokumentem okreslajacym caloksztalt funkcjonowania oswiaty w RP
jest Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (3). Zapowiadasie
jej nowelizacje. Istotny dla biblioteki szkolnej jest wstep, mowiacy o pod-
stawach ideologicznych, jakimi powinny kierowac si¢ w swej dziatalnosci
instytucje oswiatowe. Sa to zasady zawarte w Konstytucji RP i wskazania
Powszechnej Deklaracji Praw Czlowieka, Migdzynarodowego Paktu Praw
Obywatelskich i Politycznych oraz Miedzynarodowej Konwencji o Prawach
Dziecka. ,Nauczanie i wychowanie — glosi Ustawa — respektujac chrzesci-
janski system wartosci, za podstawe przyjmuje uniwersalne zasady etyki.
Ksztalcenie i wychowanie sluzy rozwijaniu u miodziezy poczucia odpowie-
dzialnosci, milosci ojczyzny oraz poszanowania dla polskiego dziedzictwa
kulturowego, przy jednoczesnym otwarciu si¢ na wartosci kultur Europy
i $wiata. Szkola winna zapewnié kazdemu uczniowi warunki niezbedne
do jego rozwoju, przygotowaé go do wypelniania obowiazkéw rodzinnych
i obywatelskich w oparciu o zasady solidarnosci, demokracji, tolerancji,
sprawiedliwosci 1 wolnosci”.

Tymi to zasadami kieruje si¢ bibliotekarz dobierajac zbiory do biblioteki
i prowadzagc rézne formy pracy pedagogicznej, w ktérych wyzej wymienione
wartosci powinny by¢ uwzgledniane.

Artykul 67.1 Ustawy méwi, ze do realizacji celéw statutowych szkota pu-
bliczna powinna zapewni¢ mozliwosé korzystania m. in. z biblioteki, a wiec
mozna to interpretowaé tak, ze biblioteka, z ktdrej korzystaja uczniowie
i nauczyciele, niekoniecznie musi znajdowaé si¢ na terenie szkoty. Jest to
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zapis niezgodny z duchem przemian w bibliotekarstwie swiatowym, ktdre
zmierzaja, do tego, by kazda szkola czy zespdt szkdl, stanowiacy jednostke
organizacyjna, mialy wlasng biblioteke.

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie terytorialnym (Dz. U. 1990
nr 16 poz. 95) przewiduje, ze z dniem 1 I 1994 r. samorzady gmin zaczna,
stopniowo przejmowal na swoje utrzymanie szkoly. Poniewaz ustawa ta
przenosi na samorzady uprawnienia w zakresie tworzenia, laczenia, prze-
ksztalcania i znoszenia bibliotek, nadawania statutow bibliotekom, zapew-
nienia im warunkéw rozwoju (lokal i $rodki finansowe), mozna spodziewad
sig, ze samorzady kierujac si¢ wzgledami ekonomicznymi beda decydowaly
o laczeniu bibliotek szkolnych z publicznymi badz przydzielaniu bibliotece
publicznej zadan biblioteki szkolnej i odwrotnie.

Kolejnymi dokumentami, ktérymi bibliotekarz szkolny powinien kiero-
wal si¢ w swej pracy, sa programy nauczania wszystkich przedmiotow
w danym typie szkoly. Na ich podstawie biblioteka gromadzi zbiory, two-
rzy kartoteki zagadnieniowe do poszczegolnych przedmiotow, tak by kazde
hasto programowe znalazlo swdj odpowiednik w kartotece bibliograficz-
nej. Obecnie obowiazuje tzw. minimum programowe (1), ktére nauczyciele
moga dowolnie poszerzac na podstawie programow nauczania, opublikowa-
nych na przetlomie lat osiemdziesiatych-dziewieédziesiatych. Bibliotekarz
powinien mie¢ do swojej dyspozycji komplet aktualnie obowiazujacych pro-
gramow nauczania w danym typie szkoly i1 sledzi¢ wszelkie zmiany progra-
mowe. ,Dziennik Urzedowy MEN” oglasza co pewien czas wykaz aktualnie
obowiazujacych programdw, a takze inne zarzadzenia, ktdre moga doty-
czy¢ bibliotekarzy i bibliotek szkolnych. Ustawy i rozporzadzenia Rady
Ministréow (np. dotyczace wymiaru godzin pracy i kwalifikacji nauczycieli)
sg publikowane w ,,Dzienniku Ustaw RP” i w ,Monitorze Polskim”.

Bibliotekarz powinien réwniez znaé programy godzin do dyspozycji
wychowawcy klasy. Obecnie wychowawcom klas oferuje si¢ kilka progra-
méw godzin wychowawczych do wyboru (6-8). Koresponduje z nimi za-
rzadzenie ministra w sprawie szkolnego programu nauczania obejmujacego
wiedze o zyciu seksualnym czlowieka, o zasadach swiadomego i1 odpowie-
dzialnego rodzicielstwa, o wartosci rodziny, zycia poczetego oraz metodach
i srodkach swiadomej prokreacji (5). Zadaniem bibliotekarza jest groma-
dzenie odpowiedniej literatury i jej propagowanie, a takze kaset wideo,
nagran audycji radiowych i telewizyjnych. Zagadnieniowa kartoteka biblio-
graficzna z hastami programowymi godzin wychowawczych i wychowania
do zycia w rodzinie ulatwi rozpowszechnianie tych materiatow.

Dokumentami dotyczacymi ogétu bibliotek w Polsce sa: Ustawa o bi-
bliotekach z dnia 9 kwietnia 1968 r. (2) oraz zarzadzenia i instrukcje Mini-
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sterstwa Kultury i Sztuki, przewaznie publikowane w , Dzienniku Urzedo-
wym Ministerstwa Kultury i Sztuki”. Niektore z tych zarzadzen dotycza
réwniez bibliotek szkolnych, np. w sprawie ewidencji materialéw biblio-
tecznych, postepowania ze zbiorami audiowizualnymi, usuwania i przeka-
zywania drukéw zbednych.

Ustawa o bibliotekach z 1968 r. okreslala ogdlnie zadanie bibliotek szkol-
nych: stuzenie realizacji programu nauczania i wychowania oraz ksztal-
ceniu i doskonaleniu zawodowemu nauczycieli. Obecnie jest opracowany
projekt nowej ustawy bibliotecznej.

Wigkszos¢ aktualnie obowiazujacych przepiséw prawnych dotyczacych
wytacznie bibliotek szkolnych ukazala sie w latach osiemdziesiatych jako
pochodna gléwnego dokumentu, regulujacego prace bibliotek szkolnych,
ktérym byt Program pracy biblioteki szkolnej z 1983 r. Obecnie zastepuje go
ramowy statut szkoly publicznej (4), ktdry tak okresla najwazniejsze
zadania biblioteki szkolnej (§ 25.1):

»,1. Biblioteka szkolna jest pracownia szkolna, stluzaca realizacji po-
trzeb i zainteresowan ucznidw. zadan dydaktyczno-wychowawczych szkoty,
doskonaleniu pracy nauczyciela, popularyzowaniu wiedzy pedagogicznej
wsrdd rodzicéw oraz w miare mozliwosci wiedzy o regionie.

2. Z biblioteki moga korzystaé: uczniowie, nauczyciele 1 inni pracownicy
szkoly, rodzice, a takze inne osoby na zasadach okreslonych w statucie
szkoty.

3. Pomieszczenia biblioteki szkolnej powinny umozliwiac:

1) gromadzenie i opracowywanie zbioréw,

2) korzystanie ze zbioréw w czytelni i wypozyczanie ich poza biblioteke,

3) prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego uczniéw
(w grupach badZ oddziatach).

4. Godziny pracy biblioteki powinny umozliwi¢ dostep do je) zbiorow
podczas zajeé lekcyjnych i po ich zakonczeniu.

5. Statut szkoty okresla szczegotowo organizacje biblioteki szkolnej i za-
dania nauczyciela bibliotekarza (4).

Na podstawie ramowego statutu szkoly publicznej szkolty powinny opra-
cowywaé wlasne statuty (zal. 1), a w nich okreslaé zadania biblioteki, jej
organizacje 1 zadania nauczyciela bibliotekarza.

Paragraf 5 Statutu okresla cele i zadania szkoty. Ma ona m. in.:

— umozliwi¢ uczniom zdobycie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
uzyskania swiadectwa szkoty,

— umozliwi¢ absolwentom dokonanie swiadomego wyboru dalszego kie-
runku ksztalcenia lub wykonywania wybranego zawodu,

41



— umozliwi¢ uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowe] i religijnej,

— udzielaé¢ uczniom pomocy psychologicznej i pedagogicznej,

— organizowac opieke nad uczniami niepelnosprawnymi,

— umozliwi¢ rozwijanie zainteresowan uczniéw, realizowanie indywidu-
alnych programéw nauczania oraz ukonczenia szkoly w skréconym czasie.

Zadania te pokrywaja sie¢ z funkcjami biblioteki szkolnej, okreslonymi
w Programie pracy biblioteki szkolnej z 1983 r.. dydaktyczno-wychowaw-
czymi, opiekunczo-wychowawczymi, diagnostyczno-prognostycznymi i kul-
turalno-rekreacyjnymi.

Dokumentami resortu o§wiaty s3 programy przysposobienia czytel-
niczego i informacyjnego dla trzech typéw szkol: podstawowej (pierw-
szy program z 1983 r. i obecnie obowiazujaca skrécona wersja z 1990 r. —
w zwiagzku z wejSciem w zycie tzw. minimum programowego), zasadniczej
zawodowe] (1985) i liceum ogdlnoksztalcacego oraz liceum zawodowego
i technikum (1985). Programy te — jak wszystkie programy nauczania
przedmiotéw — maja moc obligatoryjna. Niestety, mimo przedlozonych
projektéw! resort oswiaty nie wdrozyl w zycie programéw przysposobie-
nia czytelniczego i informacyjnego dla szkdt policealnych.

Tres¢ programoéw ksztalcenia uzytkownikow informacji zostanie omo-
wiona w tomie II, w rozdziale 5.4.3.3.

Program przysposobienia czytelniczego i informacyjnego w liceum ogdl-
noksztalcacym o profilu humanistycznym moze by¢é wspomagany przez
przedmiot uzupeiniajacy ,,Informacja naukowa i naukoznawstwo”, ktérego
program zostal ogloszony w 1985 r.

Z dokumentéw wytwarzanych w szkole nalezy wymienié statut szkoty,
ktéry powinien okreslaé¢ najwazniejsze zadania biblioteki 1 coroczny plan
pracy dydaktyczno-wychowawczej szkoly, z ktérego moga wynikaé za-
dania dla biblioteki (np. polozenie w danym roku szkolnym nacisku na ja-
kis aspekt dydaktyczno-wychowawczy: edukacja ekologiczna, filmowa, mu-
zyczna, teatralna, obchody rocznicy patrona szkoly itp.). Z kolei dyrekcja
i rada pedagogiczna wlaczaja wazniejsze prace pedagogiczne biblioteki do
planu ogdlnoszkolnego.

Bibliotekarz powinien skrupulatnie gromadzi¢ w teczce lub skoroszycie
aktualne przepisy prawne, dotyczace biblioteki szkolnej. Zapewni to prenu-
merata ,Dziennika Urzedowego Ministerstwa Edukacji Narodowej”. Prze-
pisy publikowane w ,Dzienniku Ustaw”, ,Monitorze Polskim” i ,Dzien-
niku Urzedowym Ministerstwa Kultury i Sztuki”, jesli szkoly nie staé¢ na

1 5. Andrz ejewska,P.Chorynski: Projekt programu przysposobienia czy-
telniczego 1 informacyjnego w bibliotece szkolnej. Polonistyka 1982 nr 6 s. 471—489.
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ich prenumerate, mozna skopiowaé w bibliotece pedagogicznej, publicznej
lub naukowej. Biezaca informacje o nowych przepisach prawnych, doty-
czacych wszystkich typow bibliotek, publikuje ,Bibliotekarz”, a ,Porad-
nik Bibliotekarza” odpowiada na pytania czytelnikéw dotyczace kwestii
prawnych. Przepisy prawne biblioteczne 1 dotyczace edukacji systematycz-
nie przedrukowuje ,Biblioteka w Szkole”. MEN co pewien czas publikuje
w dzienniku urzedowym wykazy obowiazujacych aktéw prawnych. Trzeba
tez sledzi¢ pojawianie si¢ zbiorow przepiséw prawnych, zaréwno dla biblio-
tek szkolnych? jak i dla publicznych3.

Przepisy prawne

1. Minimum programowe przedmiotow ogdlnoksztatcqcych w szkotach podstawo-
wych 1 srednich obowiqzujqce od 1 wrzesnia 1992. Warszawa 1992.

2. Ustawa o bibliotekach z dnia 9 kwietnia 1968 r. Dz. U. 1968 nr 12 poz.
6312z 1984 nr 26 poz. 129.

3. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty. Dz. U. 1991 nr 95
poz. 425.

4. Zarzqdzenie nr 14 Ministra Edukacyi Narodowej z dnia 19 czerwca 1992 r.
w sprawie ramowego statutu szkot publicznych dla dzieci i mtodziezy. Dz. Urz.
MEN 1992 nr 4 poz. 18.

5. Zarzqdzenie nr 26 Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 1993 r.
w sprawie szkolnego programu nauczania obejmujgcego wiedze o zyciu seksu-
alnym cztowieka, o zasadach swiadomego i odpowiedzialnego rodzicielstwa,
o wartosci rodziny, Zycia poczetego oraz metodach i srodkach swiadomej pro-
kreacji. Dz. Urz. MEN 1993 nr 7 poz. 31.
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3. FUNKCJE I KIERUNKI PRACY
BIBLIOTEKI SZKOLNEJ

Biblioteka szkolna jest pracownia interdyscyplinarna, osrodkiem infor-
macji dla uczniéw, nauczycieli i rodzicéw, osrodkiem edukacji czytelnicze]
1 informacyjnej uczniéw oraz jednym z ogniw ogdlnokrajowej sieci biblio-
tecznej, ktorego zadaniem jest stuzenie realizacji programu nauczania i wy-
chowania oraz przygotowanie uczniéw do korzystania z innych bibliotek
1 os$rodkéw informacji. Zdaniem autorki jako nieodlaczna czesé organizmu
szkoty, biblioteka bierze udzial w pelnieniu podstawowych funkcji szkoly
w stosunku do uczniow: ksztalcaco-wychowawczej, diagnostyczno-progno-
stycznej, opiekuriczo-wychowawczej i kulturalno-rekreacyjnej!.

Funkcja ksztalcaco-wychowawcza biblioteki polega na:

— rozwijaniu 1 rozbudzaniu potrzeb czytelniczych i informacyjnych
zwiazanych z nauka szkolna, 1 indywidualnymi zainteresowaniami;

— stwarzaniu uczniom warunkéw do samodzielnego zdobywania wiedzy,
jej poszerzania i poglebiania;

— ksztaltowaniu kultury czytelnicze) ucznidw, przygotowaniu ich do
korzystania z innych bibliotek i do samoksztalcenia;

— ksztaltowaniu kultury humanistycznej, w szkotach zawodowych —
takze kultury technicznej;

— wychowywaniu uczniéw w duchu ogélnoludzkich idealéw moralnych;

— wdrazaniu czytelnikéw do poszanowania ksiazki i innych materialéw
bibliotecznych;

— rozwijaniu samorzadnosci uczniow i gotowosci do pracy spolecznej.

1 Autorka po raz pierwszy okreslila funkcje biblioteki szkolnej w artykule Biblio-
teki szkolne w perspektywie dziesigcioletniej szkoly sredniej (Rocz. Bibl. 1977 z. 1-2
s. 411-412), pisala tez o nich w kilku publikacjach. Okreslenie to weszlo do Programu
pracy biblioteks szkolnej, ktéry powstal pod jej redakcja.
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Biblioteka szkolna realizuje funkcje ksztalcaco-wychowawcza poprzez:

— dostarczanie materialéw do réznych form zaje¢ dydaktyczno-wycho-
wawczych: do lekcji, zaje¢ uzupelniajacych (fakultatywnych), godzin wy-
chowawczych, zajeé dydaktyczno-wyrownawczych, pracy domowej ucznia,
zaje¢ kol zainteresowan i organizacji uczniowskich, swietlicy, internatu;

— dzialalno$é¢ informacyjna, i propagande biblioteki i czytelnictwa;

— realizacj¢ programu edukacji czytelniczej i informacyjnej;

— stwarzanie warunkéw do odbywania w bibliotece (w czytelni lub pra-
cowni bibliotecznej) réznych form zaje¢ szkolnych — lekcyjnych i pozalek-
cyjnych.

Funkcja opiekunczo-wychowawecza biblioteki i zwigzana z nia funk-
cja diagnostyczno-prognostyczna polega na:

— wspoldzialaniu z nauczycielami 1 wychowawcami, z psychologiem, pe-
dagogiem, lekarzem szkolnym w rozpoznawaniu uzdolnien i zainteresowan
uczniéw, ich osiagniedé i1 trudnosci, opdZnien rozwojowych oraz okreslaniu
przyczyn trudnosci w nauce i zaburzen w zachowaniu;

— wspieraniu prac majacych na celu wyréwnywanie réznic w intelek-
tualnym i kulturalnym rozwoju dzieci 1 mlodziezy z réznych srodowisk
spolecznych;

— rozpoznawaniu aktywnosci czytelniczej, zainteresowan czytelniczych
1 poziomu kompetencji czytelniczych uczniow;

— wykrywaniu u tzw. czytelnikéw potencjalnych przyczyn braku po-
trzeby czytania i udzielaniu pomocy w ich przezwyciezaniu;

— otaczaniu opieka uczniéw wybitnie zdolnych, o wysokim poziomie
inteligencji, a takze wykazujacych specjalne uzdolnienia;

— okazywanie pomocy uczniom majacym trudnosci w nauce, sprawiaja-
cym klopoty wychowawcze, znajdujacym sie w trudnej sytuacji zyciowej,
niepelnosprawnym fizycznie;

— udzielaniu pomocy w wyborze zawodu, kierunku dalszego ksztalcenia
sie, stylu zycia, w wyborze wartosci, dzieki ktérym czlowiek moze w pelni
urzeczywistniaé sie.

Funkcja opiekuniczo-wychowawcza biblioteki szczegdlnie zaznaczy sie
w placéwkach opiekuniczo-wychowawczych i szkotach specjalnych.

Funkcje te biblioteka realizuje gléwnie za pomoca zindywidualizowa-
nego oddzialywania na wychowankéw. Czyni to poprzez rozmowy majace
na celu poznanie uczniéw, rozmowy z nimi o przeczytanych ksiazkach,
poradnictwo w doborze lektur odpowiednich dla konkretnego ucznia, po-
moc w ukladaniu indywidualnych planéw czytania, poprzez zachecanie do
wspolpracy z biblioteka w organizowaniu réznych form pracy i propagandy
ksiazki, co pomoze uczniom uzewnetrznié ich zdolnosci wszelkiego rodzaju.
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Z funkcja opiekunicza laczy si¢ funkcja kulturalno-rekreacyjna
biblioteki jako wspdlorganizatora zycia kulturalnego uczniéw. Polega
ona na:

— udziale biblioteki w rozwijaniu zycia kulturalnego szkoly;

— ksztaltowaniu umiejetnosci odbioru i tworzenia débr kulturalnych;

— zagospodarowywaniu wolnego czasu uczniow;

— umozliwianiu odprezenia psychicznego po wysitku zwiazanym
z nauka,.

Biblioteka szkolna pelni funkcje kulturalno-rozrywkowa, jako:

— miejsce indywidualnej lektury ksiazek i czasopism i indywidualnego
korzystania ze srodkéw audiowizualnych;

— miejsce zbiorowych form rekreacji z ksiazka i innymi srodkami prze-
kazu, ksztalcacych umiejetnoéé odbioru débr kulturalnych i zdolnosci eks-
presyjnych uczniéw przygotowujacych imprezy organizowane przez biblio-
teke, a takze przez inne agendy spolecznosci szkolnej, jak kota zainte-
resowan, samorzad uczniowski, organizacje mlodziezowe. W tym ostat-
nim przypadku biblioteka dostarcza odpowiednie materialy i ewentualnie
udziela wskazéwek metodycznych.

Funkcja kulturalno-rozrywkowa szczegdlnie powinna zaznaczyé sie
w placéwkach opiekunczo-wychowawczych, jak domy dziecka, internaty,
bursy, osrodki szkolno-wychowawcze dla dzieci 1 mlodziezy specjalnej tro-
ski oraz w szkolach dzialajacych w srodowisku o ubogiej infrastrukturze
kulturalnej.

Personelowi pedagogicznemu szkotly biblioteka udziela pomocy w co-
dziennej pracy dydaktyczno-wychowawcze], w doksztalcaniu sie i doskona-
leniu oraz w pracy twdrczej, gromadzac odpowiednie do tych zadan mate-
rialy, informujac o nich 1 udostepniajac je.

Rodzicom ucznidéw biblioteka stuzy pomoca w wychowywaniu dzieci
1 w pokonywaniu trudnosci wychowawczych poprzez gromadzenie i udo-
stepnianie odpowiedniej literatury.

W miejscowosciach, gdzie nie ma bibliotek publicznych, biblioteka
szkolna przy dodatkowej obsadzie etatowej moze peini¢ zadania oswia-
towe wobec dorostych mieszkancéw, gromadzac i udostepniajac literature,
ktéra by nie pozostawala w sprzecznosci z zalozeniami wychowawczymi
szkoty.

W realizacji zadan biblioteki szkolnej mozna wyréznié trzy kierunki:

1. zaspokajanie zglaszanych przez uzytkownikéw potrzeb czytelniczych
1 informacyjnych;

2. podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelni-
czej 1 informacyjnej;
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3. koordynowanie procesu edukacji czytelniczej i informacyjnej, realizo-

wanego przez nauczycieli, kola zainteresowan, samorzad uczniowski, orga-
nizacje szkolne i instytucje wychowania réwnoleglego (patrz rozdz. 7).

10.

11.

12.

13.
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4. ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

4.1. PRACOWNICY BIBLIOTEKI

Jednym z najwazniejszych czynnikéw decydujacych o jakosci pracy bi-
blioteki jest jej personel. Od kwalifikacji i motywacji do pracy bibliotekarza
zalezy sprawne i efektywne funkcjonowanie biblioteki, jej miejsce w proce-
sie dydaktyczno-wychowawczym szkoly i w duzej mierze poziom kultury
czytelniczej uczniéw i przygotowania do uzytkowania informacji.

Kwalifikacje nauczycieli bibliotekarzy

Wedlug obowiazujacych przepiséw prawnych (2) kwalifikacje do zajmo-
wania stanowiska bibliotekarza w zakiadach ksztalcenia nauczycieli, pla-
cowkach doskonalenia nauczycieli, w szkolach pomaturalnych i policeal-
nych, srednich ogdlnoksztalcacych i zawodowych posiada osoba, ktora le-
gitymuje si¢ dyplomem ukoriczenia:

— studiéw magisterskich bibliotekoznawczych 1 przygotowaniem peda-
gogicznym;

— innych studiéw magisterskich z przygotowaniem pedagogicznym i po-
nadto studiéw doktoranckich, studiéw podyplomowych, uzupeiniajacych
lub innych z zakresu bibliotekoznawstwa, prowadzonych przez szkote wyz-
sza, lub placéwke doskonalenia nauczycieli.

Przez przygotowanie pedagogiczne rozumie si¢ zaliczenie zajeé z psy-
chologii, pedagogiki i metodyki pracy biblioteki szkolnej w wymiarze nie
mniejszym niz 270 godzin, zdanie egzaminu z tych przedmiotéw oraz odby-
cie pozytywnie ocenionej praktyki pedagogiczne) w wymiarze nie mniej-
szym niz 150 godzin (2). Wéwczas magister bibliotekoznawstwa otrzymuje
zaswiadczenie stwierdzajace posiadanie kwalifikacji pedagogicznych i jest
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traktowany jako nauczyciel bibliotekarz z pelnymi kwalifikacjami. W przy-
padku braku przygotowania pedagogicznego w wyzej wymienionym zakre-
sie, otrzymuje nizsze zaszeregowanie w tabeli ptac jako magister bez kwa-
lifikacji pedagogicznych. Moze je uzyskaé konczac studium pedagogiczne
w placéwkach doskonalenia nauczycieli lub podyplomowe studium peda-
gogiczne dla absolwentéw bibliotekoznawstwa w szkole wyzszej, a takze
kurs pedagogiczny zorganizowany przez inng instytucje, osobe prawna lub
fizyczna, ktéra moze prowadzié takie kursy zgodnie z przepisami placéwek
doskonalenia nauczycieli.

W szkolach podstawowych, zasadniczych zawodowych, placéwkach
o$wiatowo-wychowawczych 1 opiekuniczo-wychowawczych (z wyjatkiem
specjalnych) oprécz magistréw moga by¢ zatrudniane osoby z dyplo-
mem ukonczenia wyzszych studiéw zawodowych w zakresie bibliotekarstwa
szkolnego (filologia polska z bibliotekoznawstwem w b. Wyzszych Studiach
Nauczycielskich, egzamin kwalifikacyjny z bibliotekarstwa szkolnego w pla-
céwkach b. Instytutu Ksztalcenia Nauczycieli). Honorowane sa tez studia
~ nauczycielskie réznych kierunkéw z ukoriczonym dodatkowo bibliotekar-
skim kursem kwalifikacyjnym prowadzonym przez zaklady ksztalcenia na-
uczycieli (b. studia nauczycielskie), placéwki doskonalenia nauczycieli lub
inne instytucje, osoby prawne 1 fizyczne, ktdre moga prowadzié takie kursy
zgodnie z przepisami placéwek doskonalenia nauczycieli.

Kwalifikacje do prowadzenia zaje¢ bibliotekarskich w bibliotekach szkol-
nych maja réwniez osoby, ktdre legitymuja sie swiadectwem dojrzatosci
liceum bibliotekarskiego lub dyplomem policealnego studium bibliotekar-
skiego, a ponadto przygotowaniem pedagogicznym. Rozporzadzenie to za-
wiera pewna, sprzecznosc: absolwentéow wyzszych szkét zawodowych 1 za-
kladéw ksztalcenia nauczycieli mozna zatrudniaé wylacznie w szkolach
podstawowych, zasadniczych zawodowych i placéwkach opiekunczo-wycho-
wawczych, natomiast nie ma tych ograniczen w stosunku do absolwentéw
liceum bibliotekarskiego i pomaturalnego studium — szkdt réwnych lub
nizszych ranga.

Bibliotekarze bibliotek szkdl 1 placéwek specjalnych oprécz kwalifikacji
bibliotekarskich powinni mie¢ przygotowanie z zakresu pedagogiki spe-
cjalnej lub psychologii i specjalnosci zgodne) z typem placowki ksztalcenia
1 wychowania specjalnego.

Nauczycieli, ktorzy do dnia wejscia w zycie rozporzadzenia o kwalifika-
cjach (2) spelniali wymagania kwalifikacyjne na podstawie dotychczaso-
wych przepiséw oraz uzyskali mianowanie, traktuje si¢ jako posiadajacych
kwalifikacje w rozumieniu przepiséw tego rozporzadzenia.
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Normy zatrudnienia

Zarzadzenia Ministra Oswiaty i Wychowaniaz 19821z 1984 r. (3) ustala-
Ja nastepujace normy zatrudniania nauczycieli — bibliotekarzy szkolnych:

— w szkolach podstawowych liczacych do 145 uczniéw — 1 godzina
zaje¢ tygodniowo na kazdych 10 uczniow;

— w szkolach podstawowych liczacych 146-300 uczniéw oraz w szkotach
ponadpodstawowych wszystkich typéw (z wyjatkiem placéwek opiekuriczo-
-wychowawczych) liczacych do 300 uczniéw — 0,5 etatu;

— w szkolach podstawowych i ponadpodstawowych wszystkich typow
(z wyjatkiem placéwek opiekuriczo-wychowawczych) liczacych 301 i wigcej
uczniéw — 1 etat, przy czym norma ta wzrasta o 0,5 etatu na kazdych
nastepnych 250 ucznidw;

— w szkolach specjalnych i placéwkach opiekurnczo-wychowawczych
(z wyjatkiem przedszkoli i przedszkoli specjalnych) liczacych:

a) do 80 uczniéw (wychowankéw) — 0,5 etatu;

b) od 81 do 150 uczniéw — 1 etat, przy czym norma ustalona w pkt. b)
wzrasta o 0,5 etatu na kazdych nastepnych 150 uczniéw (wychowankdéw);

— w zakladach rehabilitacji zawodowej inwalidow normy zatrudnienia
nauczycieli bibliotekarzy ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w pierwszych
trzech akapitach;

— w bibliotekach placéwek wychowania pozaszkolnego (palacach mio-
dziezy, mlodziezowych domach kultury) liczacych:

a) 150-300 uzytkownikéw biblioteki — 0,5 etatu;

b) powyzej 300 uzytkownikéw biblioteki — 1 etat, przy czym norma ta
wzrasta o 0,5 etatu na kazdych nastepnych 250 uzytkownikdéw.

W zbiorczych zakladach szkolnych (zespotach szkét), w skiad kto-
rych wchodza szkoly dla niepracujacych i pracujacych norma moze by¢
zwickszona w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z organizacji pracy
o 1/4 etatu.

Organ sprawujacy nadzdr nad szkola moze wyrazié zgode na zwigkszenie
norm zatrudnienia o:

— 0,5 etatu w szkolach, w ktdrych biblioteki szkolne posiadaja zbiory
liczace 10 000-30 000 jednostek bibliotecznych 1 prowadza czytelnie wy-
dzielone w odrebnych pomieszczeniach;

— 1 etat w szkolach, w ktdrych biblioteki posiadajg ksiegozbiory liczace
ponad 30 000 jednostek bibliotecznych i prowadza czytelnie wydzielone
w odrebnych pomieszczeniach.

Przez liczbe uczniéw nalezy rozumieé planowana na poczatku roku szkol-
nego laczna liczbe uczniéw i nauczycieli zatrudnionych w szkole.

50



Spadek liczby uczniéw w granicach jednego oddzialu (30 uczniéw) nie
powoduje zmian w obsadzie etatowej biblioteki.

Organ bezposrednio nadzorujacy szkole moze wyrazi¢ zgode na przy-
dzielenie bibliotekarzowi godzin ponadwymiarowych nie przekraczajacych
0,5 etatu w tej samej bibliotece w nastepujacych przypadkach:

— jezeli liczba uczniéw w szkole uzasadnia zatrudnienie dwéch lub wie-
cej bibliotekarzy (w lacznym wymiarze co najmniej 1,5 etatu), a ze wzgledu
na braki kadrowe nie ma mozliwosci zatrudnienia bibliotekarzy zgodnie
z obowiazujacymi normami albo gdy jeden z zatrudnionych bibliotekarzy
nie wykonuje swoich obowiazkéw przez okres dluzszy niz 3 miesiace.

Tygodniowy wymiar godzin pracy bibliotekarza szkolnego wedlug
Karty Nauczyciela wynosi 30 godzin, lecz moze ulec zwigkszeniu, jesli na-
stapi wzrost wymiaru godzin pracy innych nauczycieli.

W przypadku etatu laczonego, skladajacego si¢ z godzin w bibliotece
1 zajeé¢ dydaktycznych z jakiegos przedmiotu, obowiazkowy wymiar godzin
ustala sie wedlug przedmiotu, dla ktérego wymiar jest korzystniejszy, jesli
nauczyciel naucza tego przedmiotu co najmniej w potowie obowiazujacego
wymiaru. Np. nauczycielowi, ktéry ma pdt etatu (15 godzin) w bibliotece
i pél etatu (9 godzin) zajeé¢ dydaktycznych w kl. I-III, przystuguje wyna-
grodzenie za etat 18-godzinny plus 6 godzin ponadwymiarowych oplaca-
nych od etatu 30-godzinnego.

Jezeli bibliotekarz podejmuje na polecenie dyrektora dorazne zastep-
stwa za nieobecnych nauczycieli poza swoim wymiarem godzin, wéwczas
wyplaca sie mu wynagrodzenie wedlug stawki osobistego zaszeregowania
(1:30), jezeli zas ma przydzielone zajecia ponadwymiarowe w planie orga-
nizacyjnym szkoly, wynagrodzenie za te godziny powinno by¢ obliczone na
podstawie obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, obowiazujacego
nauczyciela tego przedmiotu, np. jezyka polskiego w stosunku 1:18%.

Prawa i obowiazki bibliotekarza szkolnego

Nauczyciel bibliotekarz jest pelnoprawnym czlonkiem rady pedagogicz-
nej 1 ma te same prawa co ogol nauczycieli. Okresla je Karta Nauczyciela
z modyfikacjami wprowadzonymi przez Ustawe o systemie oswiaty i wy-
chowania 1 towarzyszacymi jej aktami prawnymi. Przewidywana jest no-
welizacja Karty Nauczyciela lub zastapienie jej ukladem zbiorowym pracy
nauczycieli.

1 Rozporzqdzenie Ministra Oswiaty i Wychowania 2 dnia 15 wrzesnia 1982 r.
w sprawie obowigqzkowego wymiaru godzin 2aj¢c niekidrych nauczycieli... Dz. Urz.
MOiIW 1982 nr 29 poz. 207.
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Bibliotekarzowi, podobnie jak innym nauczycielom, przystuguje urlop
w czasie ferii. Potrzeby szkoly moga upowazniaé dyrektora do zatrudnienia
nauczyciela w czasie ferii, nie dluzej jednak niz przez 7 dni. Wynagrodze-
nie bibliotekarza wedlug stawek zaszeregowania zaleznie od wyksztalcenia
i stazu pracy, sklada si¢ z wynagrodzenia zasadniczego i dodatkow: za staz
pracy w wysokosci 1% wynagrodzenia zasadniczego wyplacanego poczaw-
szy od czwartego roku nieprzerwanej pracy w szkole (nie wigcej niz 20%),
nagrody, tzw. trzynastki po nienagannym przepracowaniu roku (poczyna-
jac od pierwszego roku pracy), dodatku za stopien specjalizacji. Bibliote-
karzowi przystuguje fartuch roboczy, obuwie profilaktyczne tekstylne i jak
innym nauczycielom — srodki czystosci, materialy i przybory pismienne,
herbata?, lecz ostatnio na skutek trudnosci finansowych oswiaty, przepis
ten nie jest przestrzegany.

Bibliotekarz podobnie jak pozostali nauczyciele jest obowiazany reali-
zowaé zadania szkoly, wyznaczone przez jej statut i Ustawe o systemie
oswiaty. Scidle bibliotekarskie obowiazki obejmuja prace organizacyjno-
-techniczne, prace pedagogiczna w dziedzinie edukacji czytelniczo-infor-
macyjnej i wspSlprace z réznymi agendami szkolnymi, z rodzicami i insty-
tucjami wychowania réwnoleglego. Zostana one omowione w nastepnych
rozdzialach.

Pozadane cechy osobowosci bibliotekarza szkolnego.
Etyka zawodowa

Jakos$¢ dzialania biblioteki w znacznej mierze jest uwarunkowana ce-
chami osobowosci bibliotekarza i jego etyka zawodowa. Zawdd nauczy-
ciela bibliotekarza jest jednym z najmlodszych zawoddw. Wiasciwie mozna
o nim moéwié od 1957 r., kiedy to wprowadzono etatowa obsade w biblio-
tekach szkolnych.

Zawdd bibliotekarza szkolnego wymaga predyspozycji wspdlnych dla
ogétu bibliotekarzy, jak tez szczegdlnych, wobec pracy z dzie¢mi i mio-
dzieza, co spokrewnia go z nauczycielami.

Efektywnosé dziatalnosci bibliotekarza szkolnego zalezy od wiedzy peda-
gogicznej, psychologicznej 1 bibliotekarskiej oraz umiejetnosci stosowania
tej wiedzy w praktyce, a w szczegdlnosci potrzebna mu jest:

— szeroka wiedza ogdlna,

— znajomos¢ najnowszych tendencji w pedagogice 1 dydaktyce,

2 Zarzgdzenie Ministra Oswiaty + Wychowania z dnia 30 lipca 1982 r. w sprawie
okreslenia podstawowych warunkdw do realizacji przez szkoly i nauczycieli zadarn dy-
daktyczno-wychowawczych 1 opiekuiczych. Dz. Urz. MOiW 1982 nr 9 poz. 93.
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— znajomos¢ biezacych zagadnien polityki oswiatowe) i orientacja w pro-
blemach biezacego zycia kraju 1 swiata,

— znajomosé psychologii, pozwalajaca rozumieé zachowania wychowan-
kéw i1 warunkujaca prawidlowe oddzialywanie na nich,

— oczytanie i wysoki poziom kultury czytelniczej,

— orientacja w literaturze pedagogicznej, psychologicznej, bibliotekar-
skiej, literaturze dla dzieci 1 mlodziezy oraz w literaturze klasycznej
1 wspotezesnej dla dorostych (w przypadku mlodziezy szkét srednich),

— orientacja w srodkach audiowizualnych, nadajacych si¢ do wykorzy-
stania w szkole i umiejetnos¢ ich wykorzystywania w pracy bibliotecznej,

— znajomos¢ rynku wydawniczego, umiejetnosé wykorzystywania zrodet
informacji o nowosciach wydawniczych,

— znajomos¢ programoéw nauczania w danym typie szkoty,

— znajomosé aktualnych przepiséw prawnych dotyczacych bibliotek
szkolnych,

— aktywny udzial w zyciu szkoly,

— poczucie estetyki w urzadzaniu lokalu biblioteki i w propagandzie
ksiazki 1 czytelnictwa,

— stosowanie sie do regul kultury zywego slowa, umiejetnos¢ swobod-
nego wypowiadania sie,

— umiejetnosé nawiazywania kontaktdw z uczniami, nauczycielamii ro-
dzicami,

— umiejetnosé¢ poznawania rzeczywistych i potencjalnych czytelnikéw
i pozyskiwania tych ostatnich,

— umiejetnos¢ doboru lektury zaleznie od potrzeb i sytuacji zyciowej
uzytkownikéw biblioteki,

— umiejetnos¢ stosowania zasad organizacji biblioteki szkolnej, tech-
niki bibliotecznej 1 prowadzenia pracy pedagogicznej z czytelnikami, m. in.
przeprowadzania lekcji bibliotecznych i innych form pracy indywidualnej,
grupowej 1 zbiorowej,

— umiejetnosé nawiazywania wspolpracy z sojusznikami biblioteki.

Absolwent wyzszej uczelni powinien umie¢ poradzi¢ sobie z kazdym
praktycznym zadaniem, z ktorym nawet nie zetknal sie¢ w czasie studidw,
lub z catkiem nowym, jakie moze pojawié si¢ w toku rozwoju bibliotekar-
stwa. Powinien umie¢ trafi¢ do odpowiednich Zrddet i przy ich pomocy
rozwiazac problem.

Pozadane cechy osobowosci bibliotekarza szkolnego, to:

1. Wiasciwosci pracownicze:

— zdolnosci organizacyjne,
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— zapal do pracy,

— poczucie odpowiedzialnosci za przyjete obowiazki,

— sumiennosé, rzetelnosé, punktualnosé, pracowitosé, starannosé, do-
ktadnos$é, zdyscyplinowanie, zamilowanie do ladu i porzadku,

— troska o mienie biblioteczne, gospodarnosé, zapobiegliwos¢;

— wykazywanie inicjatywy, poszukiwanie lepszych metod pracy, tworcze
nastawienie do pracy, cheé upowszechniania wiasnych doswiadczen, goto-
wos¢ do publicznego zabierania glosu w istotnych sprawach bibliotekarstwa
szkolnego;

- — ched stalego doskonalenia sie, A

— zdolnosé do samokontroli i samooceny i cheé jej przeprowadzania,

— umiejetnosé wspdlzycia w zespole, zdolnosé do przyjmowania krytyki.

2. Stosunek do uzytkownikéw biblioteki:

— gyczliwosé, uprzejmosé, cheé przychodzenia czytelnikom z pomoca,
troska o nalezyte zaspokajanie ich potrzeb czytelniczych i informacyjnych,

— cierpliwosé, opanowanie, takt pedagogiczny, ale i stanowczosé wobec
czytelnikow sprawiajacych klopoty,

— umiejetnosé pozyskiwania zaufania i sympatii uczniow 1 nauczycieli,

— wytwarzanie tworcze) atmosfery w bibliotece,

— serdeczny stosunek do uczniéw (dawaé z siebie wiele, nie oczekujac
w zamian specjalnej wdzigcznosci), kolezenski stosunek do nauczycieli.

Bibliotekarz szkolny powinien mieé¢ warunki fizyczne i1 zdrowotne nie-
zbedne do wykonywania zawodu nauczyciela, potwierdzone zaswiadcze-
niem lekarskim, ktdre nalezy przedlozyé przed nawiazaniem stosunku
pracy.

Z badani W. Goriszowskiego (12) wynika, ze uczniowie najbardziej ce-
niag w bibliotekarzu szkolnym takie cechy intelektualne, jak wiedza ogdlna
1 oczytanie, z cech moralno-spolecznych: uprzejmosé, zyczliwosé, cierpli-
wosé, wesole, pogodne usposobienie, lagodnosé, opanowanie, wyrozumia-
losé, sumiennosé, stuzenie rada. Najczescie)] wymieniane cechy negatywne,
to: nieuprzejmosé, opryskliwosé, niesympatyczny stosunek do czytelnikow,
nieznajomos¢ ksiegozbioru, brak umiejetnosci zainteresowania czytelnika,
brak konsekwencji w postepowaniu, brak humoru, powolnosé.

Organizacja pracy personelu bibliotecznego

Przy jednoosobowej obsadzie biblioteki bibliotekarz wykonuje wszyst-
kie prace biblioteczne, dostosowujac czas pracy do potrzeb szkoly. Biblio-
tekarza, podobnie jak pozostalych nauczycieli, obowiazuje pieciodniowy
tydzieni pracy. Jesli szkola pracuje réwniez w sobote (stuchacze zaoczni,
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zajecia pozalekcyjne), bibliotekarz moze odebra¢ w ciagu tygodnia dzien
wolny od pracy (przy wigcej niz jednoosobowe)j obsadzie) lub otrzymad
wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe wedlug stosownego zarzadze-

nia3.

Program pracy biblioteki szkolnej przewidywal, w przypadku zatrud-
nienia w bibliotece dwu i wigcej oséb, powierzenie przez dyrektora szkoly
jednej z nich funkcji koordynatora, ale bez dodatku funkcyjnego. Bylo to
rozwiazanie nieprawidlowe. Koordynator de facto pelni funkcje kierownika,
ktdry odpowiada za calosé pracy biblioteki, opracowuje przydzialy czynno-
§ci dla poszczegdlnych bibliotekarzy, reprezentuje biblioteke przed dyrekcja
szkoly 1 rada pedagogiczna, planuje prace i podsumowuje na koncu roku jej
wyniki. Powinna wiec to byé funkcja honorowana finansowo podobnie jak
inne stanowiska kierownicze w szkole. Statut szkoly publicznej umozliwia
powotywanie kierownika biblioteki (§ 10, ust. 2 pkt 6).

Wszyscy pracownicy biblioteki sa odpowiedzialni za zbiory.

Bibliotekarz w Polsce powinien umieé wykonywaé wszystkie czynnosci
biblioteczne. Przy wiecej niz jednoosobowej obsadzie mozna uwzgledniaé
predylekcje poszczegdlnych pracownikéw do okreslonych czynnosci. Kiero-
wanie sie normami wydajnosci technicznych prac bibliotecznych? w prak-
tyce nie zdaje egzaminu. M. Mazurkiewicz zwraca uwage na duze rozbiez-
nosci miedzy podanymi w zarzadzeniu MKiS normami a faktycznym wy-
konywaniem czynnosci, np. dla katalogowania 1 klasyfikacji dzieta stosunek
ten wynosi 45:1, a nawet 80:1 (13). Podobnie duze zréznicowanie wydaj-
nosci pracy bibliotekarzy bibliotek szkolnych i pedagogicznych stwierdzili
J. Sielicka, A. Trykowska i T. Zbierski; np. 15-25 minut na opracowanie
dokumentu bibliotecznego, na jeden dzien inwentaryzacji 226-870 ksiazek
(16).

Ksztalcenie i doskonalenie zawodowe nauczycieli bibliotekarzy

Do 1994 r. istnialo okolo 20 form organizacyjnych ksztalcenia bibliote-
karzy szkolnych. Mozna je ujaé w cztery grupy: krdtkie szkolenie kursowe,
roczne lub dwuletnie studium z regularnie odbywanymi sesjami, pracami

3 Zarzgdzenie Minisira Oswiaty i+ Wychowania z dnia 16 lipca 1982 r. w sprawie
wynagradzania nauczycieli za zajecia dydaktyczno-wychowawcze lub opiekusiczo-wycho-
wawcze wykonywane w dniack wolnych od pracy. Dz. Urz. MOiW nr 9 poz. 8.

Zarzqdzenie nr 25 Ministra Kultury 1 Sztuki 2 dnia 18 marca 1962 r. w sprawie
wysokosci stawek za niekidre typowe prace bibliotekarskie § bibliograficzne, wykonane
w ramach prac zleconych. Dz. Urz. Min. Kult. 1962 nr 6 poz. 42 ust. IV: Normy wy-
dajnoéci pracy przy czynnosciach wymienionych w ust. I. Toz: Przepisy prawne dla
bibliotek publicznych. .. s. 217.
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kontrolnymi i egzaminami, ksztalcenie na poziomie srednim i pomatural-
nym oraz wyzsze zawodowe i magisterskie studia bibliotekoznawcze. Prze-
wazaly formy nastawione na ksztalcenie czynnych bibliotekarzy. Do lat
siedemdziesiatych wiekszos¢ nauczycieli zdobywala kwalifikacje bibliote-
karskie droga kursow organizowanych przez osrodki doskonalenia i zaktady
ksztalcenia nauczycieli. Udzial uczelni wyzszych poczatkowo byt skromny
ilosciowo, lecz w polowie lat siedemdziesiatych ksztalcono bibliotekarzy juz
w 14 uczelniach. W 1990 r. specjalizacje szkolna prowadzilo 6 uniwersy-
tetow (UW, UWr, UGd, UL, US|, USzcz) 1 3 wyizsze szkoly pedagogiczne
(Krakéw, Olsztyn, Kielce). W roku akademickim 1995/6 na biblioteko-
znawstwo przyjmuje 7 uniwersytetéw (UJ, UMCS, Ugl, UL, UW, UWr,
UMK) i 4 WSP (Kielce, Bydgoszcz, Olsztyn, Krakéw).

Doskonalenie zawodowe nauczycieli bibliotekarzy ma na celu adap-
tacje poczatkujacych nauczycieli do zawodu, aktualizowanie wiedzy biblio-
tekarskiej 1 pedagogicznej bibliotekarzy samodzielnych zawodowo, zazna-
jamianie ich z postepem w bibliotekarstwie oraz pomoc w samodzielne)
pracy badawcze;.

Podstawowa, forma, doskonalenia sie powinno by¢ samoksztalcenie. Po-
lega ono przede wszystkim na lekturze literatury fachowej z zakresu biblio-
tekarstwa szkolnego i ogdlnego, informacji naukowej, bibliografii, literatury
dla dzieci 1 mlodziezy, pedagogiki i psychologii, czasopism literackich i kul-
turalnych.

Do samoksztalcenia sklania praca tworcza 1 badawcza: podejmowanie
eksperymentdw, szukanie nowatorskich rozwiazan w pracy bibliotecznej,
przeprowadzanie badan, np. dotyczacych czytelnictwa dzieci, miodziezy
1 nauczycieli, réznych aspektéw funkcjonowania biblioteki, pisanie artyku-
}6w do prasy fachowej, wyglaszanie odczytow, zdobywanie stopni nauko-
wych.

Bibliotekarze szkolni moga korzystac z réznych form doskonalenia, or-
ganizowanych przez rézne powotane do tego instytucje: osrodki doskona-
lenia nauczycieli (obecnie Centralny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli
1 podlegle mu wojewddzkie osrodki metodyczne); wyzsze uczelnie, propo-
nujace studia podyplomowe, wreszcie biblioteki pedagogiczne, publiczne,
naukowe, radio i telewizja, organizacje i stowarzyszenia (Stowarzyszenie
Bibliotekarzy Polskich, Towarzystwo Nauczycieli Bibliotekarzy Szkot Pol-
skich, Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego). Organ sprawujacy nadzdr pe-
dagogiczny lub dyrektor szkoly moze zobowiazaé nauczyciela do podjecia
doskonalenia zawodowego w okreslone)j formie. Nauczycielom doksztalcaja-
cym sie 1 doskonalacym si¢ instytucjonalnie przystuguje urlop w dni zajeé
i na przygotowanie si¢ do egzaminéw. Moga, tez starac sie o refundacje
oplat, np. za studia zaoczne 1 podyplomowe.
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Doskonaleniem bibliotekarzy zajmuja sie tez doradcy metodyczni pra- -
cujacy w WOM-ach i1 podobnych im placéwkach. W niektorych wojewddz-
twach funkcje doradcéw pelnia pracownicy bibliotek pedagogicznych. Or-
ganizuja oni zespoly metodyczne bibliotekarzy, udzielaja konsultacji indy-
widualnych i1 grupowych, organizuja konferencje metodyczne, kursy wpro-
wadzajace do pracy w bibliotece dla niewykwalifikowanych pracownikdéw,
kursy kwalifikacyjne, przyjezdzaja na zaproszenie bibliotekarzy, by doko-
naé lustracji biblioteki, udzieli¢ rad, poméc w rozwiazaniu jakiegos pro-
blemu, skorygowaé niewlasciwe relacje miedzy dyrekcja a biblioteka. Opra-
cowuja 1 upowszechniaja materialy i pomoce dydaktyczne, udostepniaja,
swd] warsztat pracy, zapraszaja bibliotekarzy na zajecia przez siebie pro-
wadzone, uczestnicza w zajeciach prowadzonych przez bibliotekarzy, pro-
paguja i wdrazaja do praktyki bibliotecznej nowe metody i techniki pracy,
nowe srodki dydaktyczne, organizuja miedzyszkolne konkursy czytelnicze,
zachecaja bibliotekarzy do pracy twdrczej, do zdobywania lub podwyzsza-
nia kwalifikacji, do uzyskiwania stopni specjalizacji. Doradca metodyczny
(lub bibliotekarz wyznaczony przez dyrektora szkoly, jesli obsada biblio-
teki jest przynajmniej dwuosobowa) sprawuje opieke nad poczatkujacym
bibliotekarzem w okresie poprzedzajacym pierwsza ocene jego pracy zawo-
dowej.

Zespoly metodyczne skupiaja zazwycza) do 30 bibliotekarzy bibliotek
Jednego typu szkoly. Przewodniczacy zespotu przy pomocy doradcy meto-
dycznego organizuje zebrania szkoleniowe zespotu, ktore moga wypetniaé
referaty przygotowywane przez czlonkéw zespotu oraz prelekcje zaproszo-
nych gosci — wykladowcéw wyzszych uczelni, doradcéw metodycznych
1 konsultantow WOM, autoréw publikacji z zakresu bibliotekarstwa i nauk
pokrewnych, historii i teorii literatury dla dzieci i mlodziezy, pedagogiki,
psychologii. Organizuje si¢ zajecia pokazowe — lekcje biblioteczne 1 zajecia
pozalekcyjne, ¢wiczenia w katalogowaniu dokumentow wedtug sukcesywnie
ukazujacych sie nowych norm, w sporzadzaniu kartotek bibliograficznych,
postugiwaniu si¢ komputerem, dyskusje nad ksiazkami i artykutami facho-
wymi, nad ksiagzkami dla dzieci 1 mtodziezy, prezentacje nowosci literatury
fachowej, zapoznawanie si¢ z biblioteka, w ktdrej odbywa sie zebranie, wy-
cieczki do bibliotek pozaszkolnych. Zespol moze rowniez przeprowadzad
badania np. czytelnictwa dzieci i mlodziezy i innych probleméw bibliote-
karstwa szkolnego.

Jedna z form doskonalenia jest tez udzial w sesjach naukowych, popu-
larnonaukowych, literackich, konferencjach, odczytach, spotkaniach autor-
skich, seminariach organizowanych przez wyzsze uczelnie, biblioteki, orga-
nizacje i stowarzyszenia, WOM-y.
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Bodzcem do podwyzszania kwalifikacji sa stopnie specjalizacji zawodo-
wej. Szczeglowe warunki i wymagania kwalifikacyjne okresla odpowiednie
zarzadzenie (4) i opracowane przez b. IKN materialy®.

Bibliotekarz szkolny moze réwniez zwrdécié sie z prosba, o rade i pomoc
do biblioteki pedagogicznej, zwlaszcza do wojewddzkiej, w ktorej istnieje
wydzial instrukcyjno-metodyczny, ale réwniez 1 do filii PBW.

Od r. 1948 do 1960 pomocy metodycznej bibliotekarzom szkolnym udzie-
laly biblioteki przykladowe. Program pracy biblioteki szkolnej
z 1983 r. przewidywal istnienie bibliotek przykladowych w kazdym woje-
wodztwie, co najmniej po jednej dla poszczegdlnych typdw szkol. Miano
biblioteki przykladowej (wzorcowej) moglaby uzyskiwac biblioteka pracu-
jaca w dobrych warunkach lokalowych, prowadzona przez wykwalifikowana
i doswiadczona kadre, dysponujaca pelnym i wzorowo opracowanym war-
sztatem informacyjnym, wyrozniajaca sie¢ w pracy nad rozwijaniem kultury
czytelniczej uczniéw i ich dobrym przygotowaniem do korzystania z biblio-
tek 1 informacji.

Biblioteki wzorcowe moglyby stuzyé podnoszeniu poziomu pracy bi-
bliotek szkolnych, stanowié baze szkoleniowsg dla zespoléw metodycznych
1 innych form doskonalenia bibliotekarzy i ksztalcenia studentéw bibliote-
koznawstwa (praktyki i zajecia dydaktyczne), inicjowaé i upowszechniac¢
najlepsze formy pracy pedagogicznej, byé warsztatem pracy doradcy me-
todycznego 1 pelnié funkcje gabinetu metodycznego, posiadajacego bogaty
zbior literatury fachowej i pomocy dydaktycznych do przysposobienia czy-
telniczego i informacyjnego i innych form pracy z czytelnikami.

Niestety, ministerstwo oswiaty w slad za tymi wymaganiami wobec bi-
bliotek przykladowych nie przydzielilo srodkéw na ich dodatkowe funkcje
w postaci np. dodatkowego pol etatu dla kierownika biblioteki lub prze-
znaczenia polowy wymiaru jego godzin pracy na pelnienie zadan biblio-
teki przyktadowej, totez biblioteki te nie zostaly powotane. Doradcy me-
todyczni zobowiazani sa do organizowania wzorcowej biblioteki i gabinetu
metodycznego w szkole, w ktdrej sa zatrudnieni, lecz w praktyce zalozenie
to nie zdaje egzaminu, poniewaz maja oni nadmiar zajec, uniemozliwiajacy
skupienie si¢ na wzorowym prowadzeniu biblioteki szkolnej, tym bardziej
ze zobowiazani s3 w niej do przepracowania tylko 4-12 godzin w tygodniu,
zaleznie od liczby nauczycieli, ktérych maja pod swoja opieka.

Ocena pracy bibliotekarza szkolnego
Dyrektor szkoly jest obowiazany czuwaé nad prawidlowym dzialaniem
biblioteki szkolnej i oceniaé prace bibliotekarza szkolnego na réwni z in-

5 Stopnie specjalizacii zawodowey dla nauczycieli bibliotekarzy. Warunki, wymaga-
nia egzaminacyjne, literatura. Warszawa 1985,
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nymi nauczycielami. Kazdy nauczyciel powinien by¢ hospitowany przy-
najmniej dwukrotnie w ciagu roku. Pomoca dyrektorom szkol moze byé
poradnik W. Papierskiej i B. Tomkiewicz Hospitacja biblioteks szkolne;S.

Interesujace propozycje oceny i samooceny pracy bibliotekarza szkol-
nego zawieraja artykuly P. Choryniskiego (7) i G. Dagiel (10). Moga stu-
zy¢ pomoca, dyrektorowi szkolty jak i wizytatorom kuratoryjnym, ktorzy
w ramach wizytac)i pracy dyrektoréw szkol kontroluja biblioteke szkolna,.
Jednak niezaleznie od oceny ze strony nadzoru pedagogicznego bibliotekarz
sam powinien podchodzié do swej pracy krytycznie i dokonywaé okresowej
oceny, przynajmniej na koniec roku szkolnego.

Stowarzyszenia bibliotekarskie
Interesy bibliotek szkolnych od wielu lat reprezentuje Sekcja Bibliotek
Szkolnych i Pedagogicznych Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego i Towarzy-
stwo Nauczycieli Bibliotekarzy Szkét Polskich, ktére powstalo w 1991 r.7.
W latach 1980-1981 duza role w zmobilizowaniu resortu oswiaty do wyda-
nia korzystnych dla bibliotek szkolnych aktéw prawnych odegral Zespét do
Spraw Bibliotek Krajowej Komis)i Koordynacyjnej Oswiaty i Wychowania
NSZZ ,Solidarnosé”3, lecz po zawieszeniu dzialalnosci w stanie wojennym
juz sie nie reaktywowal. Do Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich nalezy
niewielu bibliotekarzy szkolnych, nawet obecnie w Zarzadzie Gléwnym nie
ma sekcji bibliotek szkolnych, ktdra istniala przed 1981 r. SBP wydaje
fachowe czasopisma: ,Poradnik Bibliotekarza”, ktory pelni funkcje czaso-
pisma metodycznego réwniez w odniesieniu do bibliotek szkolnych, , Bi-
_ bliotekarza” i ,Przeglad Biblioteczny” (wydawany wspdlnie z Biblioteka
PAN w Warszawie) oraz wiele wydawnictw, pomocnych réwniez w pracy
bibliotek szkolnych, m. in. seri¢ «Nauka—Dydaktyka—Praktyka».

Przepisy prawne

1. Karta Nauczyciela. Dz. U. 1982 nr 3 poz. 19.

2. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 paZdziernika 1991 r.
w sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okre-
slenia szkdt i wypadkdw, w ktdrych mozna zatrudniaé nauczycieli nie ma-
jacych wyzszego wyksztatcenia. Dz.U. 1991 nr 98 poz. 433. Rozporzgdzenie

6 Warszawa 1983 oraz Bibl. w Szk. 1992 nr 1 (wk}adka).

7 Statut Towarzystwa Nauczycieli Bibliotekarzy Szkdl Polskich. Bibl. w Szk. 1992
nr 11 (wkladka).

8 Patrz: przypis 6 do rozdz. 1.
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Ministra Edukacyi Narodowej z dnia 17 grudnia 1993 r. zmieniajgce rozpo-
rzqdzenie w sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli.
Dz. U. 1994 nr 5 poz. 19.

Zarzqdzenie Ministra Oswiaty i Wychowania z dnia 80 czerwca 1982 r.
w sprawie norm zatrudniania nauczycieli bibliotekarzy szkolnych. Dz.U.
MOiW 1982 nr 8 poz. 69; Zarzqdzenie Ministra Oswiaty i Wychowania z dnia
30 listopada 1984 r. zmieniajqce zarzqdzenie w sprawie norm zatrudniania
nauczycieli bibliotekarzy szkolnych. Dz. U. MOiW 1984 nr 11 poz. 68.
Zarzqdzenie nr 65 Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 grudnia 1989 r.
w sprawie szczegotowych zasad i warunkdw oraz trybu uzyskiwania przez na-
uczycieli stopni specjalizacji zawodowej. Dz. Urz. MEN 1989 nr 7 poz. 67.
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szkolnych. Krakéw 1990 s. 99-103.

20. Zmigrodzki Z.: Bibliotekarz wobec czytelnika. Por. Bibl. 1990 nr 4-5
s. 7-9.

21. Zmigrodzki Z.: Kodeks etyki zawodowej polskiego bibliotekarza. Tezy pro-
jektu wstepnego. Bibliotekarz 1991 nr 4 s. 2-3.

22. Zmigrodzki Z.. Problemy bibliotekarskiej etyki zawodowej. Katowice
1991.

4.2. LOKAL

Powierzchnia 1 organizacja lokalu

Normatywy powierzchni lokali bibliotecznych w budynkach szkolnych
zmienialy sie parokrotnie. Opublikowane w 1983 r. Zatozenia programowe
budynkow szkolnych szkot podstawowych, obowiazujace do dzis, przewiduja
w nowo wznoszonych budynkach rézne warianty powierzchni biblioteki za-
leznie od liczby oddzialéw (4). W osiedlach miejskich przeznacza sie we-
diug liczby oddzialéw (24, 32, 40) odpowiednio na wypozyczalnie 60, 80,
100 m?, na czytelnie w kazdym przypadku 60 m?2, na pokdj opracowania
zbioréw — 20 m?. Wedlug programéw uzytkowych budynkéw szkolnych
z 1988 r. przewiduje si¢ cztery kategorie wielkosci szkot: 8, 13, 23, 31 od-
dzialéw i odpowiednio dla wypozyczalni 34, 40, 60, 80 m?, dla czytelni —
60 m? tylko w szkotach od 23 oddzialéw wzwyz oraz tak samo dla pokoju
opracowania zbioréw — 20 m?. W szkotach filialnych trzyoddziatowych
w ogole nie przewiduje si¢ pomieszczenia na biblioteke.

Wedtug informacji MEN z 7.07.1994 r. programy uzytkowe pomieszczen
bibliotek szkolnych przeznaczaja we wszystkich liceach 60 m? na czytelnie,
20 m? na pokdj opracowania zbioréw oraz na wypozyczalnie w liceach dwu-
i trzyciagowych — 60 m?, w cztero- i pieciociagowych — 80 m? i w sze-
$ciociagowych — 100 m?.

Normy te nie odpowiadaja wymogom stawianym przed wspotczesnymi
bibliotekami szkolnymi, np. nieuzasadniony jest brak czytelni w malych
szkotach wiejskich. Lokal biblioteki szkolnej wedtug najnizszej normy swia-
towe] powinien przyjaé jednoczesnie 5% uczniéw szkolty (5). Biorac pod
uwage trudne na ogot warunki lokalowe szkdt 1 brak na razie urzedowych
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Zrodio: Biblioteka szkolna. Pod red. 6. Biatkowskiej... s. 187.

normatywow, zapewniajagcych wiasciwe funkcjonowanie bibliotek, trzeba
dostosowywac organizacje biblioteki do zastanego stanu, nie rezygnujac ze
staran o powiekszenie lokalu, nie dopuszczaé¢ stanowczo do przeznaczania
czytelni na inne cele. Je$li dysponujemy tylko jedng izbg, organizujemy
w niej wypozyczalnie z magazynem ksigzek, katalogami i kartotekami oraz
kacik czytelniany z ksiegozbiorem podrecznym (rys. 4). W klasie znajdu-
jacej sie w sz”\siedztwie biblioteki nalezy wtedy zorganizowac biblioteczng
pracownie dydaktyczng, w ktérej mogg odbywac sie lekcje biblioteczne
i inne grupowe zajecia czytelnicze. Poza tymi godzinami pracownia bytaby
wykorzystywana do innychi zaje¢ dydaktycznycti. Takie pracownie warto
tworzy¢ w szkotacti z czytelniami, liczacych ponad 900 uczniéw, celem
odcigzenia czytelni od gtosnych zajeé¢, uniemozliwiajgcych indywidualne
korzystanie z ksigzek i czasopism.

Jesli biblioteka sktada sie z dwoch izb, w jednej umieszcza sie wypozy-
czalnie, w drugiej — czytelnie (rys. 5). W duzym pomieszczeniu mozna
zorganizowa¢ dodatkowo np. kacik dla dzieci klas I-111, kacik muzyczny®,
czytelnie dla nauczycieli.

W nowo zbudowanych budynkach szkolnych warto postarac¢ sie o zor-
ganizowanie centrum dydaktycznego. Przytaczamy plany pomieszczen bi-

®B. Tomkiewicz; Kacik muzyczny. Bibl. w Szk. 1992 nr 11 s. 21.
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bliotecznych w Szkole Podstawowej Nr 11 w Jeleniej Gorze”® i w Zespole
Szkdt Ogdlinoksztatcacych Nr 6 w todzi™ (rys. 6 i 7) liczacych po kilka-
set m”~. Sg to medioteki z poszerzong ofertg ustug dydaktycznych, lecz na
razie nie petnig w catej rozciggtosci funkcji MC.

Inz. arch. Barbara Siomkajto z Politechniki Wroctawskiej opracowata
projekt szkolnego os$rodka dydaktyczno-informacyjnego (SOD-I) dla tzw.
wroctawskiej szkoty przyszto$ciO$rodek taki sktada sie z pieciu zespo-
tow przestrzennych, petnigcych okreslone funkcje, a w kazdym z nich jest
kilka przestrzeni elementarnych, ktérych ilos¢ w osrodku maksymalnie roz-
budowanym siega liczby 32 (7). Sg to:

A. Przestrzen bezposredniej obstugi, zlokalizowana w ogo6lnodostepnej
strefie wejSciowej osrodka:

1. katalogi, kartoteki, komputery jako narzedzie wyszukiwania infor-
macji;

2. miejsce wypozyczen;

3. miejsce udzielania porad i informacji.

M.Malczuk: Jeleniogérskie Szkolne Centrum Dydaktyczne. Bibt. w Szk. 1993
nri1-2s.21-22.

J.Botidziun: W bibliotece nie tylko ksigzki. ,,Nowosci Oswiaty” 1993 nr 2
s. 3, 10.

Szkota powstata, lecz inwestycja nie zostata zreeJizowana.



Rys. 6. Szkolne Centrum Dydaktyczne w Szkole Podstawowej Nr 11 w Jeleniej
Gorze — 603 3)
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1. Pracownia audiowizualna (87,40 m”). 2. Pracownia RTV (21,10 m”). 3. Opraco-
wanie zbioréw (21,30 m”). 4. Magazyn zbiorow specjalnych (23,60 m”). 5. Pracownia
poligraRczna (21,10 m”). 6. Magazyn ksigzek (61j20 m”). 7. Wypozyczalnia (43 m”).
8. Czytelnia miodziezowa — mediateka (91,70 m”). 9. Czytelnia naukowa (42 m”),
10. Pracownia komputerowa (21,40 m”~). 11. Pracowniajezykowa (65,30 m#). 12. Hol
+ korytarze (104 m”).

B. Przestrzen przechowywania zbioréw:

1. ksiegozbiér podreczny, tatwo dostepny, zlokalizowany blisko prze-
strzeni bezposredniej obstugi;

2. ekspozycja (rézne formy prezentacji zbiorow i dziatalnos$ci osSrodka),
usytuowana przy strefie wejsciowej;

3. zbidr ksigzek z wolnym dostepem do péiek;

4. zbior czasopism;

5. zbiér materiatéw niepiSmienniczych — przestrzen zrdéznicowana pod
wzgledem dostepnosci dla uczniéw, z mozliwoscia integracji ze zbiorami
ksigzkowymi, np. o pokrewnej tematyce;

6. zbidr urzadzen do wykorzystywania materiatdw niepiSmienniczych —
moze to by¢é wydzielone pomieszczenie z czeSciowo ograniczonym doste-
pem;

7. zbiory profesjonalne — ksigzki, czasopisma, materiaty dydaktyczne
dla nauczycieli i personelu o$rodka (mogg znajdowacé sie w wydzielonym
pomieszczeniu);



Rys. 7. Plan Szkolnego Osrodka Informacji i Edukacji w Zespole Szkdt Ogol-
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1. Pracownia komputerowa. 2. Hol wystawowy. 3. Wyjscie awaryjne. 4. Wy-
pozyczalnia dla starszych uczniéw (4-8, 1-1V). 5. Czytelnia gtdwna. 6. Sanitariaty.
7. Dziat gromadzenia, opracowania i konserwacji zbiorow. 8. Wypozyczalnia i czytel-
nia dla mtodszycti uczniéw (1-3). 9. Dziat nauczycielski, prac. reprograficzna, prac.
instr.-metodyczna. 10. Sala dydaktyczno-audiowizualna.

8. zbiory dla dzieci mtodszych — ksigzki, czasopisma, materiaty dydak-
tyczne, réwniez o charakterze zabawowym;
9. zbiory dodatkowe — rzadko wykorzystywane materiaty.

C. Przestrzen uzytkowania zbioréw — zlokalizowana obok odpowiednich
grup zbioréw:

1. czytelnia podreczna, umozliwiajgca korzystanie ze zbioru informacyj-
nego;

2. czytelnia og6lna, przeznaczona do korzystania ze zbiorow pismienni-
czych;

3. przestrzenn do indywidualnego korzystania ze $rodkow audiowizual-
nych w specjalnie skonstruowanych kabinach;

4. izolowane pomieszczenia do wspdélnej pracy kilku uczniow i konsul-
tacji z nauczycielami; z mozliwoscig grupowego korzystania ze $Srodkow
audiowizualnych, usytuowane na obrzezach przestrzeni przechowywania
zbiorow;

5. czytelnia nieformalna, stuzaca rekreacyjnemu korzystaniu ze zbiorow;

6. czytelnia dla dzieci mtodszych, SciSle zwigzana ze zbiorami dla nich,
wymagajgca izolacji, poniewaz jednoczesnie jest miejscem zbiorowych form
pracy opartych na zywym stowie, teatralizacji, grach i zabawach oraz pra-
cach plastycznych;

7. miejsce indywidualnej pracy nauczycieli, przygotowywania zaje¢ dy-
daktycznych, indywidualnych konsultacji z uczniami.



D. Przestrzen administracyjno-biurowa i techniczna:

1. administracja i zarzad osrodka;

2. przestrzen przyjmowania nabytkéw i materialéw spoza szkoly;

3. opracowanie zbioréw — pomieszczenie pracy bibliotekarzy;

4. pracownia konserwacji 1 napraw;

5. pomieszczenie stuzace do przygotowania i napraw urzadzen audiowi-
zualnych, najlepiej obok studia nagran;

6. pracownia reprograficzna;

7. pracownia fotograficzna;

8. studio nagran umozliwiajace produkcje programéw radiowych i tele-
wizyjnych oraz transmisje¢ do wszystkich przestrzeni szkoty;

9. przygotowanie zajeé¢ dydaktycznych — miejsce konsultacji nauczycieli
i personelu osrodka w celu doboru i przygotowania srodkéw dydaktycznych
odpowiednich do scenariuszy zajec;

10. praca z komputerem — przestrzen z ograniczona dostepnoscia, prze-
znaczona do pracy dydaktycznej uczniéw i nauczycieli lub dla celéw ad-
ministracyjnych szkoty.

E. Inne przestrzenie towarzyszace:

1. sala konferencyjna, przeznaczona do organizowania wigkszych spotkan
szkolnych;

2. sala audiowizualna — do projekcji srodkéw audiowizualnych dla wiek-
szych zbiorowosci;

3. klub — przestrzen o charakterze rekreacyjnym, ewentualnie polaczona
z kawiarnia,.

Zespol podstawowych elementéw, zapewniajacych prace osrodka w wa-
riancie minimalnym, to: przestrzenie bezposredniej obstugi z katalogami
1 punktem wypozyczen, zbidr informacyjny, zbiory materialéw pismienni-
czych 1 niepi$mienniczych zwiazane scisle ze strefami korzystania z nich
w spos6b indywidualny i grupowy oraz przestrzenie dla personelu osrodka
o charakterze administracyjnym i produkcyjnym. Zaleznie od wielkosci
lokalu centrum dydaktycznego mozna rozbudowywac jego strukture o do-
datkowe elementy przestrzeni (7).

Lokalizacja biblioteki i urzadzenie wnetrza

Biblioteka powinna by¢ zlokalizowana w miejscu tatwo dostepnym, izo-
lowanym od haladliwych pomieszczen, w pomieszczeniu suchym, dobrze
o$wietlonym i ogrzanym, najlepiej na parterze. Jesli biblioteka jest umie-
szczona w oddaleniu od gléwnego nurtu zycia szkoly, np. w oddzielnym
budynku, wéwczas wigce) staran nalezy wlozy¢ w jej reklame i oznakowanie
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(szyld, tablica informacyjna u wejscia do szkoty). Obserwacje biblioteka-
rzy stwierdzaja, ze niewlasciwe usytuowanie biblioteki powoduje obnizona
frekwencje uczniéw. W malych szkolach, np. wiejskich, gdzie nie mozna
wygospodarowaé pomieszczenia na biblioteke, ksiegozbidr trzeba uloko-
waé w klasie w zamykanych szafach. Po lekcjach klasa moze pelni¢ funkcje
wypozyczalni 1 czytelni.

Organizujac strukture lokalu biblioteki, nalezy pamietaé o na-
stepujacych zasadach:

1. Zapewnienia przestrzeni dla zbioréw, warsztatu informacyjnego, uzyt-
kownikow 1 bibliotekarza.

2. Nie krzyzujacych sie drog czytelnika i1 ksigzki: punkt wypozyczen
najlepiej lokowaé przy wejsciu do biblioteki, co zapobiega niekontrolowa-
nemu wynoszeniu materialéw bibliotecznych. Czytelnie lub kacik czytelni-
czy urzadzamy w miejscu zacisznym 1 z lepszym oswietleniem dziennym.
Kacik czytelniczy mozna oddzielié od wypozyczalni regalami z ksiggozbio-
rem podrecznym i czasopismami.

3. Ekonomicznego wykorzystania powierzchni lokalu, np. regaty naj-
pierw ustawiamy pojedynczo wykorzystujac wolne miejsca przy Scianie,
a potem dwustronnie, prostopadle do $ciany, tak by swiatlo z okien pa-
dalo miedzy regatami.

4. Estetyki, higieny 1 bezpieczenstwa.

Planujac nowe pomieszczenie i zakup regaléw, mozna stosowal sie
w miare mozliwosci do normatywow technicznych projektowania bibliotek
publicznych z 1968 r.!2 Przewiduja one 250 wol. na jeden regal, dla kté-

_rego trzeba przeznaczyé 1 m? powierzchni podtogi, 100 wol. na 1 m? w wy-
pozyczalni z wolnym dostepem do polek, 160 wol. ksiegozbioru podrecz-
nego i czasopism na 1 regal, dla katalogu 6 m? na pierwsze 10 tys. wol.
i 3 m? na kazde nastepne zaczete 10 tys. wol., 6 m? na kazde stanowisko
pracy bibliotekarza, 2,3 m? dla czytelnika w czytelni. Odlegloéé miedzy
regalami powinna wynosi¢ co najmniej 130 cm przy wolnym dostepie do
pdtek, 75 cm — bez wolnego dostepu. Miedzy stolikami w czytelni gléwne
przejscie powinno wynosi¢ 90-120 cm, boczne 90 cm, jesli przy scianie sa,
regaly, 60 cm, jesli regalow nie ma. Najlepiej, gdy czytelnia rozporzadza
30-40 miejscami. Moga, w niej wtedy pomiescié si¢ uczniowie jednej klasy.
W magazynie rezerwuje si¢ 20% powierzchni na nowe nabytki.

Stoliki 1 krzesta w czytelni nalezy ustawié¢ tak, by swiatlo z okna pa-
dalo z lewej strony siedzacych. Oprécz swiatla dziennego potrzebne jest

13 Zarzqdzenie nr 26 Ministra Budownictwa i Materialdw Budowlanych z dnia
11 maja 1968 r. w sprawie ustanowienia normalywu technicznego projektowania bi-
bliotek publicznych. W: Przepisy prawne dla bibliotek publicznych... s. 148-163.
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oswietlenie sztuczne miedzy regalami, na biurku bibliotekarza i pozadane
na stotach dla czytelnikéw.

Lokal powinien by¢ utrzymany czysto, przewietrzany, potki z ksiazkami
nalezy co pewien czas odkurzyé. Przy ogrzewaniu kaloryferami trzeba dbaé
o odpowiednia wilgotnosé powietrza. Reguluja ja w znacznym stopniu ro-
sliny doniczkowe. Zielenn roslin, barwne elementy propagandy wizualnej
1 ksiazek w kolorowych okladkach, zabezpieczonych folia przed zniszcze-
niem, jasne lub kolorowe meble biblioteczne, krzesla i stoliki o wymiarach
dostosowanych do wieku uczniéw (dla najmlodszych i dla starszej mto-
dziezy), prostota i umiar w stosowaniu elementéw dekoracyjnych zapew-
niaja mily, przytulny, przyciagajacy czytelnikéw wyglad biblioteki.

Nalezy tez troszczyé sie o zapewnienie zbiorom i czytelnikom bezpie-
czenstwa. Drzwi do biblioteki zaopatruje si¢ w mocne zamki, okna na
parterze nalezy zabezpieczyé kratami. Nie wolno w bibliotece instalowaé
piecykow i elektrycznych urzadzen, mogacych spowodowaé pozar. W do-
stepnym miejscu nalezy umiescié¢ gasnice i koc. Jesli biblioteka miesci sie na
pietrze, wytrzymalosé stropu musi byé zbadana przez specjalistéw. Unika-
si¢ ustawiania na regalach nadbuddwek, regaly ustawione podwdjnie spina
sie klamrami, a pojedyncze przytwierdza si¢ do scian.

Meble 1 sprzet

Obecnie coraz wiecej firm oferuje meble biblioteczne, oglasza-
jac sie np. w wydawanym co roku przez ,Biblioteke w Szkole” katalogu
firm 1 instytucji Wszystko dla szkoly. Szkoty zawodowe dysponujace war-
sztatami moga wykonywaé meble i sprzet we wlasnym zakresie. Warto
wowczas korzystac z poradnika P. Choryniskiego Wzory mebli dla bibliotek
szkolnych (Poznan 1981).

W bibliotekach wystepuja meble dwojakiego rodzaju: typowe dla biblio-
tek 1 stosowane w biurach. Meble biurowe to: stoty, krzesla, biurka, szafy
na akta, etazerki, stoliki pod maszyny do pisania, sprzet audiowizualny
1 komputery; krzesla, fotele, wieszaki. Do mebli bibliotecznych naleza;: re-
galy na ksiazki 1 czasopisma, lady biblioteczne lub specjalne biurka dla
bibliotekarzy, stoly dla czytelnikdw, szafki lub skrzynki katalogowe, szafy
lub pojemniki na zbiory nieksiazkowe, szafki do kartotek dokumentacyj-
nych, sprzet do ekspozycji zbioréw.

Regaly drewniane (w bibliotekach szkolnych metalowych raczej nie
uzywa si¢) maja przewaznie 190-195 cm wysokosci, zawieraja 6 potek o gle-
bokosci 22 cm. W bibliotece szkoly podstawowej stosuje sie tez regaly
nizsze (160-180 cm wysokosci). Jesli biblioteka nie ma wlasnego pomie-
szczenia, uzywa si¢ regaléw zamykanych i szaf oszklonych (te ostatnie tez

68



w czytelni mieszczacej sie w te] samej izbie co wypozyczalnia). Regaly
na czasopisma sa zroznicowane: jedne stuza do magazynowania rocznikéw
czasopism, inne — o pochylych podnoszonych pétkach i schowkach pod
nimi — do wykladania naplywajacych biezacych numeréw z mozliwoscia,
przechowywania aktualnego rocznika. Ksigzki obrazkowe dla dzieci lepiej
jest wykladaé w tzw. korytkach.

Lady biblioteczne rzadko sa spotykane w bibliotekach szkolnych ze
wzgledu na brak miejsca. Wygodniejsze sa biurka-lady majace pod pod-
noszonym blatem wmontowane pojemniki na kartoteki czytelnikéw i kart
ksiazek. Wystarczy tez zwykle biurko z ustawionymi na nim kartotekami
kontroli wypozyczen, wolnym miejscem do zapisow i1 odktadania ksiazek.

Katalogi i kartoteki bibliograficzne umieszcza si¢ w skrzynkach kata-
logowych, mieszczacych cztery szufladki, ustawionych jedna na drugie)
lub w szafkach katalogowych réznych rozmiaréw (od 12 do 60 szufladek).
Skrzynki 1 szafki katalogowe umieszcza sie na zwyklych lub specjalnych
stotach. Te ostatnie moga by¢ dwustronne i sta¢ na srodku izby.

Do przechowywania zbioréw audiowizualnych stosuje si¢ pojemniki na

plyty gramofonowe lub szafy z przegrédkami na pétkach, pojemniki na ta-
smy 1 kasety magnetofonowe, na przezrocza, wideokasety i dyskietki kom-
puterowe. Umieszczanie zbioréw w zwyktych szafach lub na regatach powo-
duje marnotrawstwo miejsca. Na Zachodzie centrale biblioteczne oferuja,
duzy wybor mebli 1 pojemnikéw do przechowywania dokumentéw audio-
wizualnych 1 sprzetu do ich ekspozycji. Rozwdj przedsiebiorczosci zapewne
1 u nas doprowadzi do wzbogacenia oferty w tym zakresie. J. Maj (2)
prezentuje regal do magazynowania materialéw magnetycznych (tasmy,
-kasety, dyski), wykonany ze specjalnego stopu metali zabezpieczajacego
zapisy na nosnikach magnetycznych przed rozmagnesowaniem w wyniku
oddzialywania np. swietlowek, réznych urzadzen elektrycznych i elektro-
nicznych.

Do kartotek dokumentacyjnych stosuje sie szafki metalowe z szufladami
rowniez metalowymi. Mozna je nabywaé w sklepach z urzadzeniami biu-
rowymi.

Stoty dla czytelnikéw w czytelni powinny by¢ jednostronne. Najbardziej
ekonomiczne s stoly dwuosobowe o wymiarach 150 x 60 ¢cm. Dla mlod-
szych dzieci przeznacza si¢ raczej stoly okragle o érednicy 105 lub 115 cm
i1 wysokosci 60-62 cm, 68-70 cm, 76-78 cm. Uzywane sg takze stoty kwa-
dratowe o boku 80 cm lub prostokatne: 112x 71,112 x 73,120 x 75 cm. Dla
uczniéw starszych i1 bibliotekarzy uzywa sie zwyczajnych mocnych krzesel
z wysokim oparciem 1 wyscielanymi siedzeniami. Dla dzieci mlodszych
stosuje si¢ krzesta nizsze (35, 40, 47 cm), odpowiadajace wysokosci sto-
I6w. Wskazane jest podbicie ndg krzesel guma lub wojlokiem, filcem dla
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unikniecia halasu przy ich przesuwaniu. Kacik dla dzieci mlodszych warto
wylozyé wykladzina, mata lub dywanem, zeby mogty siadaé na podlodze
w czasie stuchania basni.

Do wystaw uzywa sie gablot sciennych i stojacych, specjalnych rega-
léw, ekranéw (prostokaty z plyty spil$nionej lub perforowanej, umocowane
w ramach, wsparte na stojakach), wiatraczkéw (stojaki obrotowe) do eks-
ponowania nowosci. Do ogloszen, gazetek bibliotecznych i innych form pro-
pagandy wizualnej trzeba mieé odpowiednie tablice z miekka przyczepna
powierzchnia,

Drobny sprzet biblioteczny, tzw. galanteri¢ biblioteczna, stanowia
nosidta na ksiazki (np. do przeniesienia do klasy), przegrédki lub szyldziki
do oznaczania poszczegdlnych dzialéw ksiazek lub grup alfabetycznych,
podpdrki do eksponowania ksiazek, zastawki stuzace czytelnikom przy wol-
nym dostepie do pdlek do zaznaczania miejsca, na ktore powinni odlozy¢
ksiazke po jej przejrzeniu, podstawki do czytania ksiazek, zapobiegajace
wadliwej postawie w trakcie czytania, umieszczone na stotach w czytelni.
Niezbedne sa skrzynki lub pudla do kart akcesyjnych czasopism, do kar-
totek kart czytelnikéw i kart wypozyczonych ksiazek (jesli nie s3 wmon-
towane w biurko, jesli biblioteka nie jest skomputeryzowana), ewentualnie
pudla na broszury ustawiane pionowo, pudla plaskie do przechowywania
map, nut, rysunkéw.

W czytelni powinny znajdowaé si¢ mapy (mapa Polski, mapa swiata),
jesh jest miejsce do ich zawieszenia, lub przynajmniej globus. Moze tez
przydacé si¢ szklo powiekszajace i to nie tylko niedowidzacym, ale i biblio-
tekarzowi, np. przy katalogowaniu przezroczy, mikrofilméw.

Nowoczesna biblioteka powinna byé wyposazona w sprzet audiowizu-
alny, reprograficzny i techniczny: grafoskop do wyswietlania foliogra-
mow w czasie lekeji bibliotecznych, episkop do eksponowania ilustracji nie-
przezroczystych, diaskop do przezroczy (ewentualnie epidiaskop, taczacy
wyswietlanie przezroczy i ilustracji), przegladarki do indywidualnego ogla-
dania przezroczy, czytnik do mikrofilméw lub mikrokart (najlepiej z urza-
dzeniem pozwalajacym rzucaé obraz na ekran), odbiornik radiowy i tele-
wizyjny, gramofon do plyt analogowych i odtwarzacz ptyt kompaktowych,
magnetofon, walkmany do indywidualnego korzystania z kaset magneto-
fonowych, ewent. projektor filmowy, magnetowid (odtwarzacz wideo), ka-
mera filmowa w telewizji wewnatrzprzewodowej, wygodniejsza niz episkop,
poniewaz nie wymaga zaciemniania okien, kamera wideo do filmowania im-
prez czytelniczych, komputer z terminalami. Konieczna jest maszyna do
pisania (moze ja zastapi¢ komputer z edytorem tekstu i drukarka), telefon,
kserokopiarka.
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Do eksponowania w czytelni (pracowni bibliotecznej, sali audiowizual-
nej) srodkéw audiowizualnych jest potrzebny ekran, najlepiej spuszczany
z sufitu lub umieszczony na scianie, na stojaku. Okna powinny by¢ zao-
patrzone w rolety lub zastony do zaciemniania sali, co jest potrzebne przy
wyswietlaniu filméw, przezroczy (niektdre rzutniki wyswietlaja je przy pel-
nym swietle), ilustracji przez episkop.

Bibliotekarz stara sie tez zgromadzi¢ rézne drobne narzedzia, przy-
bory i materialy do konserwacji zbioréw, wykonywania prac dekoracyj-
nych i propagandowych, jak folia samoprzylepna (ewentualnie zgrzewarka
do folii), nozyczki, néz do ciecia tektury, linijka, katownica, obcazki, mlo-
tek, gwozdzie, szpilki, pinezki, spinacze, klej, przylepiec, farby, zwlaszcza
plakatéwki, flamastry, markery (do pisania foliograméw), tusz, szablony
liter, karton, tektura, listwy drewniane, papier, bristol itp. materialty pi-
smienne.

Do wyposazenia biblioteki naleza tez druki biblioteczne, stuzace do:

1. ewidencji i kontroli zbioréw — ksiegi inwentarzowe (B 123 a, b)'4,
rejestr ubytkéw (B 126 a, b), karty akcesji czasopism (B 111-B 117), ar-
kusze kontroli (B 161), protokoly komisji w sprawie selekcji ksiegozbioru
(B 125), zalaczniki do protokotu skontrum (B 162);

2. opracowania zbioréw — rézne typy kart katalogowych (B 142, B 143,
B 145 albo B 146), kieszonki (B 172);

3. ewidencji udostepniania zbioréw — karty ksiazki (B 170), karty czy-

_telnika (B 171), formularze wykazéw ksiazek wypozyczonych do pracowni
(kontrola wypozyczen B 180);

4. dokumentacji pracy biblioteki — dziennik biblioteki szkolne;.

Druki kupuje sie¢ w sklepach drukéw akcydensowych lub zamawia sie
wicksze partie bezposrednio w firmach je wydajacych. Oferuje je tez ,Bi-
blioteka w Szkole”, Biuro Zarzadu Gléwnego SBP, Biuro Obstugi Bibliotek
»,Kslaznica” we Wroclawiu oraz niektdre firmy wydajace pomoce dydak-
tyczne.

W bibliotece skomputeryzowanej druki sa niepotrzebne.

14 Symbole niezbedne przy zamawianiu drukéw Wzornik formularzy central-
nych z zakresu bibliotekarstwa. Warszawa 1969. Toz: Przepisy prawne dla bibliotek
publicznych... s. 173-175.
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4.3. BUDZET

Biblioteka szkolna jest finansowana z budzetu szkoty. Publiczne szkoty
srednie 1 podstawowe nie przejete jeszcze przez samorzady otrzymuja do-
tacje z budzetu MEN poprzez kuratoria oswiaty, a szkoly samorzadowe
utrzymywane sa z funduszéw gminy, wspieranych czesciowo przez dotacje
centralne. Kryzys finansowy ostatnich lat spowodowal ograniczenie fundu-
széw na potrzeby bibliotek szkolnych, a w wielu przypadkach catkowity ich
brak wobec innych pilniejszych potrzeb szkdl. W tej sytuacji bibliotekarze
szkolni staraja sie o dotacje rady rodzicéw i innych ofiarodawcéw, o dary
ksigzkowe z firm wydawniczych, z fundacji, np. Fundacji Pomocy Biblio-
tekom Polskim, kupuja taniej ksiazki w hurtowniach, podejmuja rdézne
inicjatywy przynoszace dochdd, jak stala sprzedaz lub kiermasze ksiazek,
podrecznikéw, kaset i réznych wydawnictw (kalendarze, komiksy, czasopi-
sma, pocztéwki), wszelkiego rodzaju gieldy, loterie fantowe, zbidrka i sprze-
daz makulatury, odplatne powielanie. Sprawa dyskusyjna jest pobieranie
optat, np. wpisowego i kaucji w szkole sredniej, kary za przetrzymywanie
ksiagzek!®. W USA takie kary w szkole $redniej sa stosowane!®. Dzialalnosé

15 Zabiegiem antywychowawczym jest traktowanie pracy na rzecz biblioteki jako
kary za przetrzymywanie ksiazek (taki zapis zawiera jeden z opublikowanych statutéw
biblioteki szkolnej). Praca uczniéw w bibliotece powinna by¢ podejmowana dobrowolnie
i sprawiaé im przyjemnosé.

16 Regulamin biblioteki szkolne; w Vero Beach na Florydzie. Komentarz i thum.
B. Staniéw. Bibl. w Szk. 1993 nr 5 s. 2.
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gospodarcza biblioteki nie moze jednak w powazniejszym stopniu ograni-
czaé jej podstawowych funkcji.

Wydatki biblioteki obejmuja: zakup zbioréw i ich konserwacje, zakup
drukéw bibliotecznych, jesli zachodzi potrzeba — mebli 1 sprzetu, zakup
lub wykonanie pomocy dydaktycznych, koszty imprez czytelniczych (na-
grody w konkursach, spotkania). Do wydatkéw na biblioteke nie wlicza si¢
kwot na materialy pismiennicze, gdyz pobiera si¢ je z ogélnego magazynu
szkoly. Propozycje wydatkéw na potrzeby biblioteki bibliotekarz przed-
klada za posrednictwem dyrektora radzie pedagogicznej do zatwierdzenia.
Program pracy biblioteki szkolnej nie podawal normy wydatkéw na zakup
zbiordw. W latach 1960-1975 obowiazywal wskaznik 15,75 zt na 1 ucznia,
.co wobec stalego wzrostu cen ksiazek okazalo si¢ posunieciem niezyciowym
i bylo przez wiele lat czynnikiem hamujacym uzupelnianie zbiorow, jesli
dyrekcja szkoty 1 wladze oswiatowe Scisle przestrzegaly tego przepisu.

Dla uniknigcia te) sytuacji autorzy Programu zrezygnowali z ustalenia
wskaznika wydatkéw na zakup zbiordw, pozostawiajac planowanie srodkow
finansowych bibliotekarzowi zaleznie od zasobnosci zgromadzonych zbio-
réw, liczby uczniéw 1 rzeczywistych potrzeb, a takze, co szczegdlnie ostro
dalo znaé o sobie w ostatnich latach, od budzetu szkoly. Rozwiazanie to
réwniez nie zdaje egzaminu, poniewaz prowadzi do duzej dowolnosci w pla-
nowaniu rocznych wydatkéw na biblioteke, zaréwno ze strony personelu bi-
bliotecznego, jak i dyrekcji, 1 rady pedagogicznej. Na Zachodzie standardy
dla bibliotek szkolnych scisle okreslaja normy wydatkéw na zakup zbiordw
w przeliczeniu na 1 ucznia, np. w USA norma ta wynosi 6% srednich krajo-
wych kosztéw ksztalcenia przypadajacych na ucznia w danym roku. Suma
ta jest traktowana jako orientacyjne minimum (2). Takie rozwigzanie po-
zwala ustrzec si¢ wptywu inflacji na budzet biblioteki. U nas nalezaloby
najpierw przeprowadzi¢ badania, jaki procent kosztow ksztalcenia ucznia
bylby wystarczajacy dla zaspokojenia potrzeb biblioteki. Na tej podstawie
MEN powinien podawaé do publicznej wiadomosci okresowo, koniecznie
przed poczatkiem roku budzetowego, wysoko§é kwoty na 1 ucznia.

Plan wydatkéw biblioteki na nastepny rok kalendarzowy bibliotekarz
zglasza dyrektorowi przed rozpoczeciem przez niego opracowywania preli-
minarza budzetowego. Dyrekcja szkoly powinna powiadomi¢ bibliotekarza
o wysokosci kwoty przeznaczone) na potrzeby biblioteki zaraz po przyzna-
niu przez wladze nadrzedne dotacji dla szkoly. Pozwoli to réwnomiernie
zaopatrywac biblioteke w nowosci.

Racjonalne postepowanie w sprawach finansowych i planowanie budzetu
biblioteki utatwi zeszyt kontroli wpltywow i1 wydatkow.
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4.4. GROMADZENIE I SELEKCJA ZBIOROW

Zbiory biblioteczne sa podstaws istnienia i dzialalnosci biblioteki, totez
ich gromadzenie nalezy do najbardziej odpowiedzialnych i waznych zadan
bibliotekarza. Prawidlowe kompletowanie zbioréw wymaga od biblioteka-
rza: znajomosci posiadanych zbioréw, programéw nauczania, funkeji zbio-
réw i kryteriow ich doboru, postugiwania sie réznymi Zrédtami informacji
o ksiazkach 1 innych dokumentach, znajomosci i systematycznego sledzenia
rynku wydawniczego oraz stosowania wlasciwej techniki gromadzenia.

Funkcje zbiorow biblioteki szkolnej

Zbiory biblioteki szkolnej stuza, realizacji programéw nauczania i wycho-
wania oraz zaspokajania potrzeb czytelniczych i informacyjnych uczniéw,
nauczycieli i rodzicéw. W szczegolnosci sa one:

— podstawa, pracy z ksiazka, czasopismem i innymi dokumentami na
lekcjach,

— podstawg, samodzielnej pracy uczniéw poza lekcjami (zadania do-
mowe, poszerzanie i poglebianie wiadomosci zdobytych na lekcjach, refe-
raty, prace dyplomowe),

— materialem do zajeé pozalekcyjnych w kolach zainteresowan, organi-
zacjach mlodziezy, do konkurséw, olimpiad,

— materialem do ¢éwiczen w ksztalceniu uczniéw jako uzytkownikéw
informacji,

— podstawa, ksztaltowania postaw moralnych zgodnych z ogdlnoludz-
kimi normami etycznymi,

— podstawa rozwijania preorientacji zawodowe;,

— podstawa rozbudzania i rozwijania indywidualnych zainteresowan
uczniow,

— materialem umozliwiajacym stosowanie biblioterapii,

— warsztatem metodycznym dla nauczycieli 1 pomoca w ich pracy wy-
chowawczej,

— materialem do pedagogizacji rodzicéw i pracy na rzecz srodowiska
(w szkole srodowiskowe;j),

— Zrédlem informacji o regionie.
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Rodzaje zbioréw i normy ich gromadzenia
Zbiory biblioteki szkolnej obejmuja dwie grupy materialéw.

I. Dokumenty pismiennicze:

1. Podstawowe wydawnictwa informacji bezposredniej — ngdlne i spe-
cjalne (encyklopedie, leksykony, stowniki jezykowe i rzeczowe, atlasy, rocz-
niki statystyczne, klucze do oznaczania roslin, tablice logarytmiczne, te-
ksty Zrédlowe, informatory, poradniki, przewodniki, kalendarze, ksiegi ad-
resowe, spisy miejscowosci) oraz wydawnictwa informacji posredniej (bi-
bliografie, poradniki bibliograficzne, katalogi wydawnicze i ksiegarskie).
Wydawnictwa te gromadzimy w ilosci wystarczajacej do wyposazenia ksie-
gozbioru podrecznego w czytelni i w pracowniach przedmiotowych. W tych
ostatnich powinny znalez¢ si¢ podstawowe wydawnictwa niezbedne w nau-
czaniu danego przedmiotu, jak mala encyklopedia powszechna, stownik je-
zyka polskiego, podstawowe encyklopedie i stowniki specjalistyczne, np. je-
zykowe w pracowni polonistycznej, odpowiednie atlasy w pracowni geo-
graficznej, historycznej, biologicznej. Optymalna ich liczba — to 1 egz.
na kazdy stolik, czyli okolo 15 egzemplarzy na pracownie, co umozliwia
ksztalcenie wszystkich uczniéw w korzystaniu z nich. W przypadku braku
dostatecznych srodkéw finansowych — przynajmniej po 1 egz. na pracow-
nie. Ostatnio zarysowuje sie tendencja do rezygnacji z pracowni, zwlaszcza
humanistycznych.

2. Podreczniki dla uczniow — 1 komplet do ksiegozbioru podrecznego,
programy nauczania — 1 komplet do ksiggozbioru podrecznego do uzytku
bibliotekarza (nauczyciele otrzymuja programy od dyrekecji), podreczniki
szkolne dla nauczycieli.

3. Lektury podstawowe do jezyka polskiego po 1 egz. na 2-3 uczniow.
Liczba ta moze ulec zmniejszeniu dzieki wspolpracy z innymi bibliotekami
lub porozumieniu polonistéw w sprawie kolejnosci realizacji lektur.

4. Lektury uzupeiniajace do jezyka polskiego po 1 egz. na 5-10 uczniow
w zaleznosci od liczby oddzialéw w danym ciagu klas, stopnia wykorzysty-
wania okreslonych pozycji przez polonistéw oraz mozliwosci korzystania
przez uczniow z bibliotek pozaszkolnych. Instrukcja o prowadzeniu biblio-
tek szkolnych z 1968 r. przewidywala 1 egz. lektury uzupeiniajacej na
3-5 uczniow. Jednak ciagle zmiany w spisie lektur powoduja, ze pozycje
wycofane ze spisu zalegaja polki i staja si¢ drukami zbednymi. Lektury
uzupelniajace moga by¢ czytane w dowolnym czasie w przeciwienstwie do
lektur obowiazkowych, ktore wymagaja — zwlaszcza w szkole sredniej —
okreslonej kolejnosci chronologicznej.

5. Ksiazki pomocnicze do nauczania réznych przedmiotéw zatwierdzone
przez MEN, literatura popularnonaukowa i naukowa (szczegdlnie podrecz-
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niki naukowe, kompendia, monografie), ksiazki poznawcze dla najmlod-
szych (2), literatura techniczna, szczegdlnie w szkotach zawodowych —
powinny by¢ gromadzone w ilosci zaspokajajacej potrzeby uczniow i nau-
czycieli. Wigksza liczbe egzemplarzy danego tytutu (jeden na 2-3 uczniow)
kupuje si¢ w przypadku, gdy nauczyciel poleca go jako lekture obowiaz-
kowa w danej klasie.

6. Wybrane pozycje beletrystyki pozalekturowej dla dzieci i mlodziezy,
klasyki nadajacej si¢ dla uczniéw szkoly podstawowej, literatury piekne)
klasycznej i wspélczesnej dla uczniéw szkoly sredniej po 1-5 egz. (zaleznie
od poczytnosci tytutu lub pisarza), w odpowiednich proporcjach wedlug
grup wiekowych uczniéw.

7. Wydawnictwa albumowe z dziedziny sztuki i krajoznawstwa do ksie-
gozbioru podrecznego i ewentualnie do pracowni.

8. Wydawnictwa o tematyce regionalnej i dotyczace patrona szkoty.

9. Wydawnictwa potrzebne do realizacji niektorych przedmiotéw nau-
czania, jak teksty Zrédlowe, normy, opisy patentowe.

10. Podstawowe wydawnictwa z pedagogiki, psychologii, dydaktyk szcze-
gotowych, socjologii wychowania, stanowiace pomoc w pracy dydaktyczno-
-wychowawczej nauczycieli.

11. Literatura fachowa potrzebna w pracy bibliotekarza.

12. Czasopisma dla dzieci i mlodziezy, dzienniki ogdlnopolskie i lokalne,
czasopisma popularnonaukowe (tez naukowe w szkole sredniej), techniczne
i inne specjalistyczne, czasopisma dla nauczycieli, spoteczno-kulturalne —
po 1 egz. Tytuly przeznaczone na wycinki i jednoczesnie do skompletowa-
nia w roczniki — w 2 egz.

13. Wydawnictwa z zakresu wychowania przeznaczone dla rodzicow.

14. Niepublikowane dokumenty pismiennicze: prace dyplomowe uczniow,
referaty przygotowywane na sesje popularnonaukowe, wazniejsze doku-
menty zycia szkoly (kroniki, dyplomy, fotografie, wycinki prasowe) (5).

II. Dokumenty niepismiennicze:

1. Dokumenty ogladowe: zbiory ilustracji, np. grafika, reprodukcje ma-
larstwa, fotografie, mapy, plany, rysunki techniczne, przezrocza, foliogramy
i fazogramy, filmy nieme, mikrofilmy, dyskietki komputerowe z grami i pro-
gramami edukacyjnymi.

2. Dokumenty dZwigkowe: plyty gramofonowe, nagrania na kasetach ma-
gnetofonowych, m. in. ksiazki méwione dla dzieci z wadami wzroku, prze-
wlekle chorych i majacych trudnosci w nauce czytania (8). W zaktadach dla
niewidomych nie gromadzi si¢ ksigzek méwionych, przynajmniej w wigk-
szej ilosci, po to, by dzieci nauczytly sie czytaé ksiazki drukowane alfabetem
Braille’a.
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3. Dokumenty ogladowo-dZwickowe: kasety wideo, filmy dZwiekowe
zawierajace ekranizacje lektur, popularnonaukowe, instruktazowe, dyski
komputerowe z programami multimedialnymi.

4. Gry dydaktyczne i towarzyskie.

Dokumenty niepismiennicze w zasadzie gromadzi sie dla potrzeb dydak-
tyki bibliotecznej, a w przypadku lokalowych 1 kadrowych mozliwosci in-
dywidualnego ich udostepniania na miejscu lub wypozyczania do domu —
z zakresu wszystkich przedmiotéw nauczania w ilosci stosownej do zapo-
trzebowania ze strony uzytkownikéw biblioteki.

Zbiory biblioteki szkolnej powinny by¢ gromadzone przede wszystkim
z mysla o realizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego. Ksiazki 1 inne
dokumenty wykraczajace poza program nauczania uczniowie znajda w bi-
bliotekach publicznych i innych, do ktérych trzeba ich odsytaé. W miejsco-
wosciach, w ktérych brak innych bibliotek, trzeba réwniez zatroszczyé sie
o wydawnictwa, zaspokajajace indywidualne zainteresowania i upodobania
czytelnicze uczniow.

Czynniki warunkujace dobdr zbioréw

O ilosci i profilu gromadzonych zbioréw decyduje szereg czynnikow, jak:

1. Typ 1 profil szkoly, np. szkola podstawowa, licea ogdlnoksztalcace
o roznych profilach: biologicznym, matematyczno-fizycznym, klasy spor-
towe, szkoly zawodowe, szkoly specjalne, zaklady wychowawcze dla niewi-
domych (ksiazki drukowane brajlem, literatura z zakresu tyflopedagogiki
dla nauczycieli i rodzicéw) itp.

2. Liczba uczniow i ich wiek. Struktura jakosciowa podstawowych zbio-
réw (pelna reprezentacja tytuléw niezbednych w realizacji programu na-
uczania i wychowania) powinna byé jednakowa we wszystkich szkolach
danego typu bez wzgledu na liczbe ucznidéw, poniewaz ksiegozbidr podsta-
wowy musi petni¢ te same funkcje, Liczba uczniéw i nauczycieli decyduje
jedynie o ilosci gromadzonych egzemplarzy. Wiek uczniéw odgrywa szcze-
golnie duza role w doborze literatury w szkole podstawowej. W bibliotekach
publicznych dzieli si¢ literature wedlug czterech poziomdéw trudnosei:
poziom I — ksiazki dla dzieci w wieku 7-8 lat, kl. I-II,
poziom II — ksiazki dla dzieci w wieku 9-10 lat, kl. III-IV,
poziom III — ksiazki dla dzieci w wieku 11-13 lat, kl. V-VI,
poziom IV — ksiazki dla mlodziezy w wieku 14-15 lat, kl. VII-VIIL

Zalecenie instrukcji z 1968 r., by w szkolach podstawowych liczacych
osiem 1 wiece) oddzialéw wydziela¢ komplety ksiazek dla uczniéw kl. I-III,
ktorych udostepnianiem zajmowali si¢ opiekunowie klas, prowadzilo do
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dysproporcji miedzy liczebnoscia wydawnictw poziomu 1 i II a przeznaczo-
nych dla klas IV-VIII, poniewaz bibliotekarze nie majac osobistej styczno-
Sci z mlodszymi uczniami nie zawsze pamietali o ich potrzebach i o tym,
ze okres ten sprzyja ksztaltowaniu si¢ nawyku czytania.

Dla dzieci klas I-II biblioteka gromadzi wierszyki i opowiastki, bajki, ba-
Snie i legendy, opowiadania dla mlodszych dzieci, ksiazki-zabawki, ksiazki
poznawcze, np. z serii ,Zbadaj i Poznaj”, ,W Krélestwie Zwierzat”, ,Swiat
Zwierzat”, ,Seria z Sowa”, ,,Baw si¢ i Poznawaj”, ,Moja Pierwsza Histo-
ria Polski” (2), dla uczniéw stabo i niechetnie czytajacych — ksiazeczki
wspolwydane z grami, manipulantki, ksiazki bogato ilustrowane, o czy-
telnym druku, komiksy. Dla uczniéw klas III-IV kupujemy opowiadania
1 male powiesci w ujeciu fantastycznym i realistycznym, dluzsze basnie,
dla klas V-VIII — powiesci podréznicze, przygodowe w réznych odmia-
nach tematycznych (indianskie, marynistyczne, detektywistyczne, fanta-
stycznonaukowe), sentymentalne powiesci obyczajowe dla dziewczat, hi-
storyczne, wojenne, wybrane dziela klasyki dla dorostych, poezje, ksiazki
popularnonaukowe, techniczne, o majsterkowaniu i wynalazkach, poradniki
praktyczne (hodowla zwierzat, kosmetyka, gospodarstwo domowe, savoir
vivre).

Obecnie rynek wydawniczy (ponad 2 tys. firm) oferuje wiele ksigzek dla
dzieci i mlodziezy, wznowien i pierwszych wydan. Przyciagaja kolorows,
szata graficzna i roznorodnymi ksztaltami, lecz nie zawsze ich tresé do-
réwnuje luksusowemu wydaniu, np. niewskazane jest kupowanie przerébek
1 streszczen basni 1 powiesci klasycznych.

Dyskusyjna jest obecnoéé komikséw w bibliotece szkolnej!”. Zarzuca si¢
im, ze oduczaja myslenia i czytania ze zrozumieniem, wulgaryzuja, tresci
dziet adaptowanych. Wydaje sie jednak, ze gromadzone w rozsadnych ilo-
Sciach, reprezentujace dobry poziom graficzny i literacki, moga odegrad
pozytywna role w przyciaganiu mniej sklonnych do czytania uczniéw do
ksiazki, stajac si¢ pomostem do literatury ambitniejszej (12).

W szkole ponadpodstawowe) w zasadzie gromadzi si¢ literature dla do-
rostych — klasyke i wspdlczesna, lecz klasy mlodsze (zasadnicza szkota
zawodowa, klasy I-II szkdt srednich) chetnie jeszcze siggaja po powiesé dla
miodziezy.

3. Programy nauczania decyduja o doborze lektur do jezyka polskiego,
jezykéw obcych i o tematyce ksiazek popularnonaukowych oraz kompen-
diéw wiedzy. k

17 B. Zurakowski: Jakim przekazem wartosci jest komiks? W: Z zagadnien
literatury dziecigcej (studia i materialy). Warszawa 1995 s. 9-11.
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4. Aktualne tendencje edukacyjne, np. edukacja ekologiczna, wychowa-
nie do zycia w rodzinie, zapobieganie narkomanii i AIDS, kieruja uwage
bibliotekarza na ksiazki o odpowiedniej tematyce. Wprowadzenie do szkoly
nauczania religii lub etyki wymaga uzupelnienia zbioréw ksiazkami o tresci
religijnej, ktore w okresie PRL byty niedopuszczalne w bibliotece szkolnej.
Mozna z nich zrezygnowaé w przypadku istnienia biblioteki parafialne;.

5. Aktualne kierunki pracy szkoly: szkota moze w danym roku szkolnym
kta$é nacisk na okreslone problemy wychowawcze i dydaktyczne (np. po-
szerzenie nauki jezykdw obcych, rozwdj harcerstwa, opieka nad ludZzmi star-
szymi i niepelnosprawnymi, wiedza o regionie, udzial w olimpiadach). Musi
to wplywadé na zaopatrzenie biblioteki w odpowiednie materialy.

6. Zasobnosé zbioréw juz istniejacych decyduje zaréwno o doborze ty-
tulow, jak i liczbie gromadzonych egzemplarzy.

7. Wielko$¢ pomieszczenia biblioteki ma niebagatelny wplyw na rozmiar
zakupu nowych pozycji. W przypadku ciasnego lokalu szczegdlne znaczenie
ma wlasciwa selekcja ksiegozbioru, wycofywanie pozycji zbednych 1 prze-
starzalych, by zapewni¢ miejsce nowym nabytkom.

8. Budzet nie zawsze zapewnia pelne zaspokojenie potrzeb biblioteki
i w takim przypadku nalezy ogranicza¢ nabytki biblioteki do najniezbed-
niejszych.

9. Lokalna sie¢ biblioteczna, ktorej profil 1 zasobnosé powinna by¢ znana
bibliotekarzowi, umozliwia ograniczanie nabytkow, zwlaszcza jesli wyste-
puja trudnosci lokalowe 1 finansowe. W srodowiskach pozbawionych biblio-
tek 1 ksiggarn biblioteki szkolne powinny by¢ szczegdlnie zasobne. Podob-

_nie, gdy wielu uczniéw dojezdza do szkoly z miejscowosci, w ktérych nie
ma bibliotek, biblioteka szkolna powinna by¢ w wiekszym stopniu samo-
wystarczalna.

Kryteria doboru zbiorow

Na ogot szkoly nie maja z réznych wzgledéw duzych mozliwosci zakupu
nowych ksiazek 1 in. materialéw, totez dobdr ksiggozbioru powinien byé
bardzo starannie przemyslany. Bibliotekarz dobierajac nowe nabytki kie-
ruje si¢ nastepujacymi kryteriami:

1. Celowosci: bibliotekarz powinien wiedzieé¢, do czego konkretnie ma
stuzy¢ kazda nowa pozycja, ktora ewentualnie chce wlaczyé do zbioréw,
jaka role ma speitnia¢ w ksztalceniu 1 wychowaniu uczniéw czy w pracy
nauczycieli. .

2. Wartosci dydaktyczno-wychowawczej: ksiazki 1 inne materialy po-
winny zawiera¢ tresci zgodne z ogdlnoludzkimi normami etycznymi i ide-
alami obywatelskimi, prezentowaé wzory osobowe godne nasladowania,
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rozwijaé¢ horyzonty umyslowe, zainteresowania i uzdolnienia, zas ksiazki
popularnonaukowe — odpowiadaé¢ aktualnemu stanowi wiedzy w danej
dziedzinie.

3. Kryterium psychologiczno-rozwojowe kaze dobieraé ksiazki odpowia-
dajace stopniem trudnosci tekstu mozliwosciom percepcyjnym uczniéw —
zaleznie od ich wieku i poziomu rozwoju intelektualnego — oraz ich ty-
powym potrzebom psychicznym, jak pragnienie egzotyki, tajemniczosci,
napigcia. Nalezy unikaé ksiazek z elementami drastycznymi (np. takie mo-
tywy zawieraja niektére wydania basni ludowych, przeznaczone dla do-
rostych), ukazujacymi namietnosci ludzi dojrzatych. Psycholodzy zalecajs,
unikanie ksiazek z elementami tragizmu, brutalnosci i erotyki w ukazywa-
niu mitosci. Realizm w pelnym znaczeniu tego stowa nie zawsze jest do
zniesienia dla mlodziezy, mimo e z bolesnymi elementami rzeczywistosci
styka si¢ ona cze¢sto. Samoobrona mtodej psychiki tkwi w niedostrzeganiu
niektorych elementow swiata realnego. Tym mozna ttumaczy¢ przeslizgi-
wanie si¢ kilkunastoletnich czytelnikéw ponad groza wydarzen okupacyj-
nych.

Dyskusyjna jest kwestia horroru w literaturze dla mlodziezy. Wielu te-
oretykéw literatury dzieciecej i psychologow twierdzi, ze dzieci lubig ele-
menty makabryczne w literaturze i filmie, co zreszta potwierdzaja potoczne
obserwacje i dopominanie sie przez mlodych czytelnikéw o horrory w bi-
bliotece, niewatpliwie pod wplywem niekontrolowanego ogladania telewizji
i wideo. Odczuwajac potrzebe przezywania strachu nie biora go na serio,
traktuja jako zabawe. Strach nierzeczywisty pelni funkcje terapeutyczne,
zastepcze wobec autentycznych zagrozenn wywolujacych lek (14). Wielu
pisarzy uwaza, ze dzieciom trzeba moéwi¢ prawde o zyciu, nie ukrywajac
jego ciemnych stron i tragizmu. Jednakze na ogot wymaga si¢ od takiej li-
teratury optymistycznego zakonczenia, a przynajmniej wlasciwe) postawy
bohatera, polegajacej na przeciwstawieniu si¢ ztu i pokonaniu strachu.

4. Kryterium wartosci artystycznej tekstu: bibliotekarz stara sie dobie-
raé¢ dziela uznane przez krytyke za wartosciowe nie tylko pod wzgledem
wychowawczym 1 poznawczym, ale 1 artystycznym, wyrozniajace si¢ bo-
gatym, lecz komunikatywnym jezykiem, stylem prostym, lecz obrazowym,
doborem poréwnain i przenosni z zakresu doswiadczen dziecka, wyrazistymi
sylwetkami bohaterow, zywa akcja, nacechowana tajemniczoscia i zmien-
noscia elementéw, wywolujaca napiecie uczuciowe, zdynamizowanymi opi-
sami, narracja pozbawiona dluzyzn, nasycona dialogiem. Poszukiwany jest
tez przez mlodych czytelnikéw dowcip i humor.

5. Kryterium wartosci edytorskiej ksiazki i jej szaty graficznej.

Majac do wyboru rézne wydania tego samego tytulu, trzeba wybieraé
ksiazki w twardych okladkach, ze zszytymi arkuszami, z barwnymi czy-
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telnymi ilustracjami (ma to szczegdlne znaczenie dla dzieci miodszych),
drukowane na dobrym papierze, wyrazna, nie za mata czcionka, z odpo-
wiednia iloscia tzw. Swiatla, z nie nazbyt szeroka kolumna druku. Mlodsze
dzieci lubia ksiazki-manipulantki, o nietypowych ksztaltach.

Dobdr czasopism

Przy ustalaniu tytuléw i liczby egzemplarzy czasopism do zaprenume-
rowania nalezy uwzgledniaé potrzeby czytelni, swietlicy, internatu, ewen-
tualnie pracowni przedmiotowych, aczkolwiek wobec na ogdt szczuplych
srodkéw finansowych wskazane byloby, zeby nauczyciele propagowali cza-
sopisma z okreslonych dziedzin wiedzy wypozyczajac egzemplarze z biblio-
teki do doraznej demonstracji. Zestaw czasopism w szkotach zawodowych
zalezy od kierunku szkoly, a w szkotach srednich ogdlnoksztalcacych od
ich profilu.

Obecnie oferta czasopism dla dzieci i mlodziezy jest bogata, lecz cechuje
ja duza fluktuacja — jedne pisma, nawet nowe, przestaja ukazywaé sie,
pojawiaja sie inne.

Biblioteka powinna prenumerowac odpowiednie dla wieku uczniéw i war-
tosciowe pod wzgledem poznawczym 1 wychowawczym magazyny. Z do-
tychczas od lat wydawanych magazyndw, adresowanych do czterech pozio-
méw wiekowych czytelnikéw (,Mis”, ,,Swierszczyk”, ,2Plomyczek”, , Pto-
myk”) ostaly sie trzy pierwsze tytuly. Dla dzieci mlodszych wychodza:
yPentliczek”, [ Juz czytam”, ,Z angielskim od dziecka” oraz oparte na
audycjach telewizyjnych: ,Ciuchcia”, ,DD Reporter”. Ukazuje sie kilka
czasopism komiksowych, np. ,Muminki”, , G.I. Joe”, ,Batman”. Dla star-
szych ucznidw pojawily sie: ,Popcorn”, ,Bravo”, ,Dziewczyna”, lecz ich
wartosé intelektualna i wychowawcza stoi pod znakiem zapytania (9), lan-
suja bowiem konsumpcyjny model zycia i1 rozbudzaja przedwczesne za-
interesowanie seksem. Z pism dla dziewczat warto prenumerowaé ,Fili-
pinke”, jak réowniez dla ogdtu uczniéw czasopisma wspomagajace naucza-
nie roznych przedmiotow 1 rozwijajace zainteresowania poznawcze. Sa to:
»Magazyn Kronika — Swiat i Polska”, »,2ygzak” czasopisma przyrodnicze
(np. ,Chronimy przyrode ojczysta”, ,Zwierzaki”, ,Przyroda Polska”), eko-
logiczne (np. ,Raj”), matematyczno-fizyczne (np. ,Delta”), krajoznawcze
(np. ,Poznaj swdj kraj”, ,Poznaj $wiat”), historyczne (,,Mdéwia wieki”),
techniczne (np. ,Mlody Technik”, ,Maly Modelarz”, ,Modelarz”), z za-
kresu higieny i zdrowia (,Jestem”), dla maturzystéw — ,Cogito”. Duzy
jest wybor czasopism ,komputerowych”: ,Bajtek”, ,,Gry Komputerowe”,
,Computer World”, ,Top Secret”, ,Chip”, ,Gambler”, i in.

Nie moze tez zabraknaé czasopism rozwijajacych i zaspokajajacych rézne
zainteresowania indywidualne, jak np. ,,Film”, ,Filatelistyka”, ,Nowa Fan-
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tastyka”, ,Magazyn Lotniczy — Skrzydlata Polska”, ,Zolnierz Polski”,
»Motor”, ,Auto-Motor-Sport”, czasopisma religijne (np. ,Maly Przewod-
nik Katolicki”, ,Maly Gos$é¢ Niedzielny”, ,Promyk Jutrzenki”), rozryw-
kowe (np. ,, Usmiech Numeru”, ,Sam na sam”).

Dla mlodziezy szkdl ponadpodstawowych trzeba takze zaprenumero-
waé czasopisma spoteczno-kulturalne, np. ,Dialog”, ,Teatr”, ,Wiadomo-
éci Kulturalne”, ,Literatura na Swiecie”, ,Akcent”, ,Odra”, , Twérczosé”,
»Tygodnik Powszechny”, ,Polityka”, magazyn , Przekrdj” i popularyzu-
jace wiedze, np. ,Wiedza i Zycie”, ,,Wszechéwiat”, , Poradnik Jezykowy”.

Konieczna jest prenumerata dziennika lokalnego, pozadana — ogdlno-
polskiego (np. ,Sztandar Mlodych”, ,Gazeta Wyborcza”, ,Rzeczpospo-
lita”) i czasopism regionalnych i lokalnych.

Czasopisma informacyjne do uzytku uczniéw i nauczycieli, to: ,,Antena”,
»Nowe Ksiazki”, ,Przewodnik Bibliograficzny”, , Bibliografia Zawartosci
Czasopism”.

W szkotach skupiajacych liczniejsze grupy mniejszosci narodowych przy-
datne beda takie pisma, jak ,Nasze Slowo” (ukrainskie), ,Niwa” (bialoru-
skie), ,Ausra” (litewskie). B

W szkotach zawodowych powinny znaleZé si¢ czasopisma fachowe zwia-
zane z profilem szkoly, w szkotach specjalnych — czasopisma dla niepel-
nosprawnych, np. dla dzieci mlodszych ,,Promyczek” w wersji brajlowskiej
dla niewidomych i w wersji czarnodrukowej dla niedowidzacych (duzy wy-
razny druk) oraz dla starszych uczniéw ,,Swiatelko” podobnie wydawane.
Moga one tez mie¢ zastosowanie w szkolach powszechnych dla uczniéw
majacych klopoty z czytaniem.

Dla nauczycieli prenumeruje sie¢ przedmiotowe czasopisma metodyczne,
Jak ,,Biologia w Szkole”, ,Chemia w Szkole”, ,Fizyka w Szkole”, ,,Geogra-
fia w Szkole”, , Jezyki Obce w Szkole”, ,Matematyka”, ,Plastyka i Wycho-
wanie”, , Polonistyka”, ,, Przysposobienie Obronne w Szkole”, ,,Szkota Spe-
cjalna”, ,Szkota Zawodowa”, ,Wiadomosci Historyczne”, ,Wychowanie
Fizyczne i1 Zdrowotne”, ,Wychowanie Muzyczne w Szkole”, ,, Wychowanie
Techniczne w Szkole”, ,Zycie Szkoly”; czasopisma dla placéwek opiekun-
czo-wychowawczych i wychowawcdw klas: ,,Problemy Opiekuriczo-Wycho-
wawcze”, ,Przyjaciel Dziecka”, dla instruktoréw harcerstwa, np. ,,Harcer-
stwo”, czasopisma psychologiczne i ogdlnopedagogiczne, np. ,,Psychologia
Wychowawcza”, ,Psychoterapia”, ,Nowa Szkola”, ,Glos Nauczycielski”
(organ ZNP), ,Edukacja”, ,Kwartalnik Pedagogiczny”, ,Dziennik Urze-
dowy MEN” (najlepiej w 3 egzemplarzach: dla dyrekeji, biblioteki i do
pokoju nauczycielskiego), lokalne czasopisma pedagogiczne, niektdre na-
ukowe, zaleznie od zainteresowania nimi, np. ,Kwartalnik Historyczny”,
»Jezyk Polski”, , Kultura Fizyczna”.
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Dla rodzicéw, wychowawcéw klas 1 nauczycieli realizujacych przysposo-
bienie do zycia w rodzinie warto zaprenumerowaé , Rodzine”, ,, Wychowa-
nie na Co Dzien’”. Wychowawcy klas powinni zapropagowac ich prenume-
rate wsréd rodzicow, a bibliotekarz wykorzysta je do kartoteki zagadnie-
niowej na temat wychowania rodzinnego.

Biblioteka prenumeruje takze fachowe czasopisma bibliotekarskie i po-
$wiecone literaturze dla dzieci i mlodziezy (t. I, rozdz. 7).

Struktura zbioréw

Program pracy biblioteks szkolnej nie podawatl wskaznikéw procentowych
struktury zbioréw. Zeby okresli¢ optymalna strukture ksiegozbioru, na-
lezy przeprowadzi¢ badania, konstruujac model ksiegozbioru dla danego
typu szkoty. Opracowujac model struktury ksiegozbioru 10-letniej szkoly
sredniej, projektowane) w latach siedemdziesiatych, autorka niniejszego
poradnika ustalila nastepujace wskazniki struktury zbioréw dla uczniéw:
40-45% — lektury obowiazkowe i uzupelniajace do jezyka polskiego,

30-35% — literatura popularnonaukowa obowiazkowa 1 uzupelniajaca,
15-20% — ksiggozbidr podreczny w czytelni i pracowniach, 15-20% —
18

beletrystyka pozalekturowa'®.

Badania GUS z 1985 r. wykazaly, ze literatura pickna (w tym lektury)
stanowita 64,3% calosci zbioréw, literatura z innych dzialéw — 33,4%,
w tym pedagogiczna — 9,2%, encyklopedie i stowniki — 1,7%, czasopi-
sma— 1,5%, zbiory specjalne — 0,8%'°. Jednoczesnie na podstawie badan
Instytutu Programow Szkolnych stwierdzono duze niedobory w zaopatrze-

_niu bibliotek szkdt podstawowych w lektury do jezyka polskiego®°. Stad
wniosek, ze przewaza beletrystyka pozalekturowa.

Strukture ksiegozbioru mozna szybko obliczyé w przyblizeniu, mnozac
liczbe regaldow zajetych przez poszczegdlne dzialy ksiazek przez 300 wolu-
minéw (w przypadku pélek — przez 50 wol.), sumujac calo$é i obliczajac
procenty dla poszczegolnych dzialéw.

Technika gromadzenia zbiorow

Gromadzenie zbiorow powinno by¢ przemyslane, planowe i systema-
tyczne. Zdarza si¢ niekiedy, ze bibliotekarze zakupuja ksiazki pod koniec
roku, zeby wykorzystaé¢ fundusz szkolny, biorac to, co jest aktualnie na

18 5. And rzejewska: Model biblioteki dziesiecioletnie; szkoly sredniej. Wro-
claw 1979 s, 36.

19 Stan bibliotek resortu oSwialy 1 wychowania w 1986 r. ... s. 8.

20 1. Blonska , H. Szabelska: Zaopatrzenie bibliotek szkdl podstawowych
w lektury do jezyka polskiego (raport z badati). Warszawa 1986.
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rynku ksiggarskim bez troski o przydatnosé nabytkéw w pracy szkoly. Bi-
bliotekarz powinien opracowad perspektywiczny plan uzupelniania zbioréw
na okres kilku lat, a nastepnie okresowy, np. pétroczny. Plan perspekty-
wiczny moze np. przewidywaé zaopatrzenie pracowni w wieloegzempla-
rzowe komplety podstawowych wydawnictw informacyjnych, plan okre-
sowy zas uwzgledni zaopatrzenie poszczegdlnych pracowni w pojedyncze
egzemplarze np. malej encyklopedii powszechnej, by w nastepnych latach
stopniowo zwigkszac¢ ich liczbe. Planowanie to jest oparte na analizie za-
sobnosci biblioteki na podstawie przegladu katalogu rzeczowego, a takze
polek. Uklad rzeczowy ksiegozbioru utatwia orientacje, w ktorych dziatach
wystepuja braki. Konfrontacja spisu lektur do jezyka polskiego z iloscio-
wym ich stanem pozwala stwierdzié, ile egzemplarzy poszczegdlnych ty-
tuléw trzeba nabyé, zeby zaspokoié potrzeby uczniéw. Okresowa kontrola
ksiggozbioru pomaga ujawnié ksiazki, ktorych karty z adnotacjami wielu
wypozyczen swiadcza o zblizajacym sie zaczytaniu i ksiazki przestarzale,
ktore trzeba usunaé.

Planowe gromadzenie zbioréw ulatwia kartoteka dezyderatow zglasza-
nych przez nauczycieli, uczniéw 1 przez bibliotekarza, ktory korzystajac
z prospektywnej i biezacej informacji o ksiazce wynotowuje opisy pozycji
przewidzianych do zakupu z zaznaczeniem liczby egzemplarzy. Po zreali-
zowaniu nabytku kartki usuwa sie, najlepiej wykorzystujac je w kartotece
zagadnieniowej. Bibliotekarze z malych miejscowosci bez ksiegarn moga
zamawiac¢ ksiazki pisemnie w pobliskich miastach lub w Biurze Obstugi
Bibliotek ,Ksiaznica” we Wroctawiu (Rynek 58), ktora bibliotekom za-
interesowanym wspolpraca w gromadzeniu ksiazek wysyla co 2 tygodnie
oferty nowosci, bedace jednoczesnie zamdwieniem. Biblioteki otrzymuja,
zamowione ksiazki skatalogowane i z kartami ksiazek. Wysylka ksiazek
odbywa sie¢ na koszt firmy. Najlepsza jednak metoda jest systematyczne
przegladanie nowosci w ksiegarni raz lub dwa razy w miesiacu, a nawet
co tydzien. Mozna tez kupowaé ksiazki na straganach ulicznych, w handlu
obwoznym, od oséb prywatnych, w ksiegarniach wysytkowych i antykwa-
riatach. W hurtowniach i wydawnictwach ceny sa nizsze o 10~15% od ceny
ksiegarskiej. W kazdym przypadku trzeba zadaé¢ rachunku w 2 egzempla-
rzach. -

Kasety, ptyty, wideokasety, programy komputerowe i inne materialy dy-
daktyczne kupujemy w ksiegarniach, w ,Cezasie” 1 odpowiednich sklepach,
unikajac pirackich kopii, mozna bowiem narazi¢ biblioteke na ich konfiskate
1 zniszczenie przez inspektoréw Agencji Rapid. Odpowiedzialnosé mate-
rialng ponosi za to bibliotekarz. Szereg firm oferuje sprzedaz wysytkowa,
oglaszajac sie¢ np. w ,Glosie Nauczycielskim” i w ,Bibliotece w Szkole”.
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Sposéb prenumeraty podaja stopki redakcyjne czasopism. Najwigkszym
ich kolporterem jest ,Ruch” S.A. 1 jego oddzialy w duzych miastach,
z ktérych mozna otrzymacd kwartalne cenniki. Wiasny kolportaz czasopism
wznowita Poczta Polska. Informacji udzielaja i wplaty przyjmuja urzedy
pocztowe. Wiele czasopism pedagogicznych mozna zaprenumerowac za po-
grednictwem Rejonowego Urzedu Poczty w Bydgoszczy (ul. Jagielloriska
6). Niektore periodyki mozna tez zamawiaé u wydawcy (np. ,Biblioteka
w Szkole” ).

W szkolach zawodowych waznym elementem zbiorow sa normy. Ze
wzgledu na podmiotowy zakres obowiazywania normy wyrdznia sie:

— polskie normy (PN) — powszechnie obowiazujace,

— normy branzowe (BN) — obowiazujace w okreslonej dziedzinie gos-
podarki,

— normy zakladowe (ZN) — obowiazujace w jednym lub kilku zakta-
dach pracy.

Nowa ustawa o normalizacji zmienia status norm (przestaja by¢ obo-
wigzkowe) i odchodzi od zdecentralizowanego opracowywania norm przez
branzowe osrodki informacji. Normy beda opracowywane wylacznie w Pol-
skim Komitecie Normalizacyjnym?!. Zamdwienia na normy z podaniem
numeru normy, tytulu i ilosci egzemplarzy realizuje Centralna Ksiegarnia
Norm w Warszawie (ul. Sienna 63), zas zakladowe normy mozna uzyskaé
z zaktadéw pracy o profilu zgodnym z profilem programowym szkoly.

Normy gromadzi si¢ w trzech kompletach:

— we wzorcowym komplecie norm, utrzymywanym w stalej aktualnosci,

_obejmujacym wszystkie normy przydatne w realizacji programow naucza-
nia przedmiotow technicznych 1 zawodowych, przechowywanym w ksiego-
zbiorze podrecznym;

— w komplecie norm wypozyczanych na krétki okres czasu, np. uczniom
ostatnich klas do prac dyplomowych, ze wzgledu na mozliwos¢ zniszcze-
nia lub zagubienia gromadzonych w kilku egzemplarzach, zwlaszcza norm
najczescie) wykorzystywanych;

— w roboczym komplecie norm, ktdrych zestawy powinni posiadaé na-
uczyciele przedmiotow technicznych i zawodowych oraz kierownicy war-
sztatéw szkolnych do wykorzystywania w czasie zajec.

Normy powinny by¢ na biezaco aktualizowane. Aktualizacja ta polega
na:

— wprowadzaniu do kompletu wzorcowego i1 kompletéw roboczych norm
nowych;

21 M.Janowska: Informacja o stanie prac metodyczno-normalizacyinych w Bi-
bliotece Narodowej. Bibliotekarz 1994 nr 1 s. 14.
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— wpisywaniu na egzemplarzach norm wszystkich zmian i poprawek;

— odnotowywaniu na normach uniewaznionych podstawy prawnej unie-
waznienia lub wycofania normy (15).

Bibliotekarz gromadzi tez polskie normy z dziedziny bibliotekarstwa i in-
formacji naukowej, normalizujace m. in. czynnosci bibliograficzne i doku-
mentacyjne.

W zaleznosci od posiadanych srodkéw finansowych i stopnia zuzycia
ksiazek poradnik Biblioteka szkolna zaleca wprowadzanie 5~10% nabytkdw
w stosunku do calosci ksiggozbioru. Na Zachodzie, np. w Danii w biblio-
tekach publicznych dla dzieci wprowadza si¢ 40% nabytkdw, jednoczesnie
tyle samo ksiazek usuwa sie jako pozycje zaczytane, przestarzale lub nie
czytane.

Biblioteki szkolne powinny uzgadniaé¢ gromadzenie zbioréw z innymi
bibliotekami w tej samej miejscowosci. Np. jesli biblioteka pedagogiczna
Jest dobrze zaopatrzona w wydawnictwa ogdlnopedagogiczne, to biblioteka
szkolna moze ograniczy¢ si¢ do pozycji podstawowych i dydaktyk szcze-
gotowych. Jesli biblioteka publiczna znajduje sie niedaleko szkoty, mozna
gromadzi¢ mniej literatury relaksowej, zachecajac jednoczesnie uczniéw do
korzystania z biblioteki publiczne;j.

Informacja o ksigzkach 1 innych dokumentach

Obfita oferta wydawnicza ksiazek nie zawsze odpowiadajacych kry-
teriom wartosci poznawczo-wychowawczych, artystycznych i edytorskich
utrudnia bibliotekarzowi wtasciwy wybdr pozycji najbardziej przydatnych
1 najwartosciowszych. W II Rzeczypospolite) dziatala komisja oceny ksia-
zek dla dzieci i mlodziezy, po II wojnie w latach 1953-1980 przy zaku-
pie ksiazek do biblioteki szkolnej obowiazywala aprobata ministerstwa
oswiaty, znajdujaca swéj wyraz w miesiecznych komunikatach zamieszcza-
nych w dzienniku urzedowym resortu, w czasopismie ,Ksiazka w Szkole”
i w odpowiednich adnotacjach w ,Kartkowym Katalogu Nowosci”, w ,,Za-
powiedziach Wydawniczych” i w ,Przewodniku Bibliograficznym”. Z re-
guly byly to jednak wykazy spéznione (z wyjatkiem ,Zapowiedzi Wydaw-
niczych”), totez zdawaly egzamin tylko w stosunku do ponownych wydan
i pozycji mnie) poczytnych. Na Zachodzie, np. w krajach skandynawskich,
w Belgii dzialajg komisje, grupujace przedstawicieli instytucji oswiatowych
i stowarzyszen bibliotekarskich, ktérych zadaniem jest sporzadzanie wy-
kazéw ksiazek zalecanych do bibliotek szkolnych 1 publicznych dla dzieci
i mlodziezy.

Bibliotekarz gromadzac dokumenty korzysta z réznych zrédel informacji
o nich. Shuza tez one poznawaniu zbioréw dla ich propagowania i pomocy
w wyborach czytelniczych. Sa to nastepujace rodzaje informac)i:
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— Rekomendacyjna: spisy lektur w programach nauczania je-
zyka polskiego; publikowane okresowo w ,Dzienniku Urzedowym MEN”
wykazy podrecznikéw i ksiazek pomocniczych, zatwierdzonych do uzytku
szkolnego; opracowane przez Instytut Programéw Szkolnych wykazy litera-
tury beletrystycznej 1 popularnonaukowej, nadajacej sie do wykorzystania
przez uczniéw w opanowywaniu wszystkich przedmiotéw nauczania, jed-
nakze czesciowo ze wzgledéw ideologicznych zdezaktualizowane, a ponadto
wydane w matym nakladzie (250 egz.)??. Ministerstwo Oswiaty wydato
Katalog biblioteki osmioklasowej szkoty podstawowej. Drugie wydanie tego
katalogu?3® moze byé przydatne w dzialalnosci informacyjnej i w klasyfika-
¢cji ksiazek, poniewaz niektore pozycje sa wydawane ponownie do dzisiaj
i nie stracily swej przydatnosci w repertuarze lektury mlodych czytelni-
kéw. Resort oswiaty publikuje tez komunikaty zawierajace wykazy srodkéw
dydaktycznych, zatwierdzonych do uzytku szkolnego?* (m. in. foliograméw
1 fazograméw, fotogramdw, kaset magnetofonowych, kaset wideo).

—Informacja wydawnicza: plany wydawnicze, katalogi zbior-
cze 1 tematyczne, prospekty i foldery reklamowe, szczegdlnie wydaw-
nictw od dawna wyspecjalizowanych w wydawaniu literatury dla dzieci
1 mlodziezy, jak ,Nasza Ksiegarnia” i ksigzki szkolnej, jak Wydawnictwa
Szkolne i Pedagogiczne; klasyki polskiej i obcej, prozy 1 poezji wspotcze-
snej, jak Wydawnictwo Literackie czy Ossolineum, zastuzonego w wyda-
waniu serii ,Biblioteka Narodowa”, ,Nasza Biblioteka” ; ksiazek popular-
nonaukowych, podrecznikéw 1 stownikéw, jak ,,Wiedza Powszechna”.

— Informacja ksiegarska: wspomniana oferta Biura Obstugi
Bibliotek ,Ksiaznica” we Wroclawiu, rozsytane klientom przez Skladnice
“Ksiegarska: bezplatny ,Informator Ksiggarsko-Wydawniczy”, informujacy
o ksiazkach w sprzedazy i w druku, ,,Oferta dla Bibliotek” oraz ,Katalog
Zasobéw Skladnicy Ksiegarskiej”.

—Informacja ze strony bibliotek 1 innych instytu-
¢ji kulturalnych. Powaznym osrodkiem informacji o biezacej pro-
dukcji wydawniczej jest Biblioteka Narodowa. Instytut Bibliograficzny BN

22 Literatura beletrystyczna i popularnonaukowa dla osmioletniej szkoly podstawo-
wej. Pod red. L. Bloniskiej i R. Miszczuka. Warszawa 1985; Literatura beletrystyczna
i popularnonaukowae dla liceum ogdlnoksztalcqcego, zawodowego i technikum. Pod red.
L. Blonskiej i H. Szabelskiej. Warszawa 1986; Literatura beletrystyczna 1 popularnonau-
kowa dla zasadniczej szkoly zawodowej. Pod red. L. Blonskiej 1 H. Szabelskiej. Warszawa
1986; Literatura beletrystyczna i popularnonaukowa dla technikum na podbudowie 2sz.
Pod red. L. Blonskiej i H. Szabelskiej. Warszawa 1986.

23 Katalog biblioteki osmioklasowej szkoly podstewowej (ksiqzki dla wcania). Wyd.
2 po4pr. i uzup. Warszawa 1971, '

2 Np. Komunikat z dnia 31 sierpnia 1995 r. w sprawie zestawu Srodkdw dydaktycz-
nych zalecanych do uzZytku szkolnego. Dz. Urz. MEN 1995 nr 6 s. 9-26.
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wydaje biezaca bibliografi¢ narodowa, z ktére) tygodnik ,,Przewodnik Bi-
bliograficzny” ma duze znaczenie w gromadzeniu zbioréw, pozwala bo-
wiem dotrze¢ do wydawnictw nie rozprowadzanych przez sie¢ ksiegarska
(np. wydawnictwa osrodkéw doskonalenia nauczycieli). Informuje tez o no-
wych tytulach czasopism i tych, ktore przestaly sie ukazywaé. Na skutek
niesumiennosci wydawcow, ktérzy nie zawsze nadsylaja egzemplarz obo-
wiazkowy, informacja nie jest kompletna. ,Bibliografia Czasopism i Wy-
dawnictw Zbiorowych” ukazuje si¢ z duzym opdznieniem (ostatni rocz-
nik wyszedl za r. 1984). Bardziej aktualnym Zrédlem informacji o czaso-
pismach jest ,Katalog prasy polskiej”, wydawany przez Osrodek Badan
Prasoznawczych w Uniwersytecie Jagiellonskim. Instytut Bibliograficany
wydaje tez (z kilkuletnim opdznieniem) adnotowany rocznik ,Literatura
Piekna. Przewodnik Bibliograficzny”, zawierajacy wyodrebniong czesé, po-
Swiecony literaturze dla dzieci i mlodziezy (w latach 1954-1971 ukazywala
sie jako odrebne wydawnictwo).

Na uwage zashluguje takze wydawany sukcesywnie przez BN ,Katalog
Mikrofilméw” | wedlug ktdérego mozna zaméwi¢ w pracowni mikrofilmowej.
BN np. mikrofilmy autograféw pisarzy (przynajmniej po kilka stron), ktére
moga, by¢ wykorzystywane przez nauczycieli jezyka polskiego lub przez
biblioteke w zajeciach pozalekcyjnych.

Instytut Ksiazki 1 Czytelnictwa BN oraz Stowarzyszenie Bibliotekarzy
Polskich wydaly wzorcowy adnotowany katalog Literatura dla dzieci 1 mio-
dziezy 1945-1970 wraz z suplementem za lata 1971-1975 w opracowa-
niu B. Biatkowskiej, przeznaczony dla bibliotek publicznych, nadajacy sie
takze do wykorzystania w bibliotece szkolnej w dzialalnosci poradniczej
1 informacyjnej, w poznawaniu tytuléw uprzednio wydawanych. Podobna
ustuge moze oddaé katalog Materiaty audiowizualne dla bibliotek publicz-
nych. Nagrania ptytowe 1 stowne w opracowaniu L. Oplawskiej (Warszawa
1976) oraz liczne bibliografie zalecajace, wydawane przez Biblioteke Naro-
dowy, (seria poradnikéw bibliograficznych), biblioteki publiczne i pedago-
giczne. Katalog ksigzek mdwionych nagranych na kasetach wydaje Biblio-
teka Centralna Polskiego Zwiazku Niewidomych w Warszawie.

Informacje o stanie 1 aktualnosci Polskich Norm sa publikowane przez
Polski Komitet Normalizacji, Miar 1 Jakosci w podstawowych Zrddlach
formalnoprawnych: w ,Monitorze Polskim”, w ,Dzienniku Normalizacji
i Miar”, ,Biuletynie Polskiego Komitetu Normalizacji, Miar i Jakosci”,
w ,, Katalogu Polskich Norm” oraz w dziennikach urzedowych poszczegol-
nych resortéw. ,Biuletyn PKNMiJ” zawiera komunikaty w sprawie zmian
i poprawek w normach, z pelnymi tekstami wprowadzonych zmian. Do
»Biuletynu” dolaczane sa wkladki ze zmianami, przeznaczone do wkleja-
nia do egzemplarzy norm. ,Katalog Polskich Norm” zawiera wykaz norm
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aktualnych w dniu zamkniecia maszynopisu katalogu i jest uzupelniany do-
datkami wydawanymi pomiedzy nowymi wydaniami katalogu. ,Biuletyn
PKNMiJ” i , Katalog Polskich Norm” powinny znajdowaé si¢ w bibliote-
kach szkét zawodowych (15). Informacji o dokumentach techniczno-han-
dlowych udziela Osrodek Postepu Technicznego w Katowicach.

—Informacja prasowa:w gazetach i czasopismach zamieszczane
sa rubryki nowosci i recenzje ksigzek, ogloszenia wydawnictw i ksiegarn re-
klamujace ksiazki, plyty, kasety audio i wideo. Szczegdlne zastugi w dzie-
dzinle informacji krytycznej maja czasopisma: ,Nowe Ksiazki” zawiera-
jace dodatek ,Nowe Ksiazki. Kurier” i dzial recenzji ksiazek dla dzieci
i mlodziezy, ,Guliwer” — czasopismo poswiecone wytacznie literaturze dla
dzieci i mlodziezy, z bogatym dzialem recenzji. Recenzje ksiazek dla biblio-
tekarzy szkolnych, nauczycieli i uczniéw publikuje ,Biblioteka w Szkole”,
recenzje ksigzek do uzytku szkolnego i dla nauczycieli zamieszczaja czasopi-
sma metodyczno-przedmiotowe. W ,Glosie Nauczycielskim” oglaszaja sie
firmy produkujace ksiazki 1 inne materiaty przydatne w szkole. Informacji
o ksiazce poswiecone sa: ,Notes Wydawniczy”, ,Megaron”, ;Wydawca”,
dodatki do gazet — ,,Ex libris” (,,Zycie Warszawy”), ,Gazeta o Ksigzkach”
(,Gazeta Wyborcza”).

— Informacja radiowo-telewizy)na: telewizja i radio pro-
paguja ksiazki w programach specjalnie temu poswigconych i w réznych
magazynach (Ksiazki najlepsze, Pegaz, Kawa czy herbata, Wiadomosci po-
ranne w sobote — TV, Szkolna tasmoteka, Magazyn kulturalny, Notatnik
kulturalny — PR). Tytuly tych audycji ulegaja zmianom i jest ich mniej

_ w poréwnaniu z ubieglymi latami.

Selekcja zbioréw

Uzytecznosé biblioteki i efektywnosé jej pracy w duzej mierze zalezy od
jakosci zbioréw, totez selekcjonowanie dokumentéw powinno mieé charak-
ter ciagly. Musi ono zapewniaé systematyczny, przynajmniej raz w roku od-
ptyw dokumentow nieprzydatnych: zniszczonych, przestarzalych, nie bu-
dzacych zainteresowania czytelnikéw.

Selekcja, zwlaszcza w latach stalinowskich, byla narzucana odgodr-
nie wbrew potrzebom 1 zainteresowaniom czytelnikéw, dotyczyla pisarzy
1 dziet 7Zle widzianych przez wladze komunistyczne. Z kolei ze wzgledow
ideologicznych zabraniano usuwania zupeinie w bibliotekach niepotrzeb-
nych 1 nie czytanych publikacji, jak dziela Lenina 1 Stalina. Ministerstwo
Kultury i Sztuki co pewien czas rozsylalo wykazy tytuléw przeznaczonych
do usuniecia ze wzgledéw ideologiczno-politycznych. Biblioteki szkolne
w mniejszym stopniu zostaly dotkniete czystkami, gdyz do r. 1960 byly
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zaopatrywane centralnie, a w latach 1960-1980 byly obowiazane groma-
dzi¢ tylko tytuly aprobowane przez ministerstwo oswiaty. B. Bialkowska
podnosi problem ksiazek zdezaktualizowanych w bibliotekach dla dzieci
i mlodziezy ze wzgledu na ideologizacje tresci w duchu ideologii socja-
listycznej, obowiazujacej w Polsce Ludowej, przemilczajacych okreslone
fakty z historii Polski badZ falszywie je interpretujacych (3).

Na Zachodzie przyjmuje si¢ zasade, ze z ksiegozbioru nalezy w ciagu
roku usunad tyle ksiazek, ile przybylo, zeby zapobiec ciasnocie, a ksiggo-
zbidr uczynié aktualnym i wychodzacym naprzeciw potrzebom czytelni-
kéw. W Danii w bibliotekach publicznych automatycznie usuwa sig¢ ksiazki
po 40 wypozyczeniach dla dzieci, po 80-100 dla dorostych. Badania w jed-
nej ze szkét w USA wykazaly, ze najwickszy wskaznik wypozyczeni przy-
pada na pozycje nowe, obniza si¢ zas§ wyraznie przy piecioletnich 1 star-
szych?3.

O selekcji decyduje bibliotekarz, ktéry jednakze powinien przedlozyé wy-
kaz ksiazek i innych materialéw przeznaczonych do usuniecia ze zbioréw
komisji powolanej przez dyrektora, sktadajacej sie z nauczycieli specjali--
stow. Ostateczna decyzje podejmuje dyrektor na wniosek komisji do spraw
selekcji. Komisje takie sa na ogdl rzadko powolywane, totez bibliotekarz
najczescie) odklada ksiazki przeznaczone do usuniecia do czasu skontrum,
a wtedy komisja inwentaryzacyjna pelni jednoczesnie funkcje komisji do
spraw selekcji.

Za pozycje zbedne uwaza sie najczesciej:

1. nadmierna w stosunku do potrzeb liczbe egzemplarzy okreslonego
tytutu, np. w przypadku wieloegzemplarzowych kompletéw lektur, ktore
przestaly by¢ lekturami;

2. niekompletne egzemplarze dziel wielotomowych po wyczerpaniu moz-
liwosci ich skompletowania, jesli nie moga byé czytane jako odrebna calos¢;

3. pozycje za trudne, zbyt specjalistyczne, nie zwiazane z programami
nauczania;

4. ksiazki i inne materialy zniszczone, zaczytane, uszkodzone lub brudne,
jezeli niemozliwe lub nieoplacalne jest przywrécenie ich do stanu uzywal-
nosci przez oprawienie lub inne zabiegi konserwatorskie;

5. ksiazki przestarzale, zawierajace nieaktualne informacje;

6. ksiazki z literatury pieknej, ktére od pieciu lat lub dluzej nie mialy
zadnych wypozyczen, mimo ze biblioteka starala si¢ je zaproponowaé; po-
zostawia si¢ je tylko w jednym egzemplarzu (1).

25 LH. Bertland: Circulation analysis as a tool for collection development.
School Media Quarterly 1991 nr 2 s. 90-97.
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Usuwanie ksiazek nalezy przeprowadzaé z pelnym poczuciem odpowie-
dzialnosci. Zasady wycofywania drukéw wedlug daty wydania nie mozna
stosowaé mechanicznie. Ksiagzka z aktualiami sprzed 10 i wiece) lat moze
zachowaé trwala warto$é ze wzgledu na swe walory tresciowe lub arty-
styczne. W przypadku ksiazek popularnonaukowych nalezy zasiegac opinii
nauczycieli specjalistéw. Nalezy zachowaé w 1 egzemplarzu przestarzale
druki wszelkiego rodzaju dotyczace regionu i szkoly. Selekeji tez nie pod-
legaja dziela klasyki polskie) i obcej niezaleznie od daty wydania i braku
zainteresowania czytelnikow.

Spisy ksiazek przeznaczonych do usunigcia ze zbioréw sporzadza si¢ na
formularzu B-125 w 2 egzemplarzach, osobno dla kazdego rodzaju przy-
czyny, z podaniem wartosci. Jeden egzemplarz pozostaje w aktach biblio-
teki, drugi przekazuje sie ksiegowosci.

Na makulature trzeba przekazad ksiazki zniszczone i uszkodzone oraz
druki przestarzale. Na protokole nalezy uzyskaé potwierdzenie przyjecia
przez zbiornice makulatury. Przed oddaniem ksiazek 1 czasopism na maku-
lature trzeba porobic¢ z nich wycinki do kartoteki tekstowej 1 ilustracyjnej,
np. wiersze, ilustracje, artykuly przydatne w nauczaniu, do sporzadzania
albuméw 1 plakatow.

Druki, ktére moga by¢ przydatne innym bibliotekom, moga by¢ prze-
kazane do biblioteki sktadowej, jesli taka istnieje w okregu szkolnym,
albo bezposrednio zainteresowanym bibliotekom szkolnym i pedagogicz-
nym jako dar lub przedmiot wymiany, a takze organizacjom, zajmuja-
cym sie wysylka ksiazek do osrodkéw polonijnych w krajach nadbalttyckich
1 WNP. Mozna tez wzorem bibliotek publicznych zorganizowaé w szkole
»gielde taniej ksiazki”.

Na materialach bibliotecznych przeznaczonych do przekazania lub sprze-
dazy nalezy skasowaé pieczatki. MKiS zaleca na ksiazkach przeznaczonych
do sprzedazy odciskac stempel o srednicy 25 mm, posiadajacy na obwodzie
podwdjny margines oraz rozmieszczony owalnie tekst zawierajacy nazwe
biblioteki i jej siedzibe. W centralnej czesci stempla nalezy umiesci¢ napis:
,do obrotu rynkowego” (1).

Materialy przeznaczone do sprzedazy podlegaja spisaniu. Spisy zawie-
raja: nazwe 1 adres biblioteki, miejscowosé 1 date, tytul: Spis zbednych
materiatow bibliotecznych przeznaczonych do sprzedazy, opatrzony kolej-
nym numerem w obrebie roku oraz rubryki, zawierajace liczbe porzadkows
pozycji, opis bibliograficzny, numer rejestru ubytkéw, liczbe egzemplarzy,
cene zakupu (wedlug ksiegi inwentarzowej), cene sprzedazy, uwagi (adno-
tacja o sprzedaniu okreslonej liczby egzemplarzy). Cene sprzedazy, oczy-
wiscie nizsza niz w handlu ksiegarskim, ustala si¢ komisyjnie. Po przepro-
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wadzeniu sprzedazy nalezy sporzadzié¢ protokdt podajacy liczbe sprzeda-
nych egzemplarzy i uzyskany dochdd. Pieniadze te biblioteka przeznacza

na

zakup nowych pozycji, na nagrody w konkursach itp., przedstawiajac

1 protokdt, i dowod nabytku w ksiegowosci.

10.
11.
12.

13.
14.

92

Przepisy prawne

Zarzqdzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 15 lutego 1973 r. w sprawie
zasad wymiany, nieodptatnego przekazywania i sprzedazy materiatéw biblio-
tecznych. Mon. Pol. 1973 nr 9 poz. 54. Toz w: Przepisy prawne dla bibliotek
publicznych. Zebr. i oprac. T. Zarzebski. Warszawa 1989 s. 124-127; Wy-
tyczne Ministerstwa Kultury i Sztuki z dnia 26 czerwca 1973 r. w sprawie
nieodptatnego przekazywania, sprzedazy ¢ przeznaczania na makulature zbed-
nych egzemplarzy literatury picknej w bibliotekach publicznych. W: Przepisy
prawne dla bibliotek publicznych... s. 121-123.
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4.5. EWIDENCJA ZBIOROW

Ewidencja zbioréw jest jedna z najbardziej zmudnych czynnosci biblio-
tecznych, ale ze wzgledu na to, ze zbiory biblioteki stanowig, cz¢$é majatku
szkoly, jedna z najwazniejszych.

Na ewidencje zbioréw w bibliotece szkolne) sktada sie:

— szczegotowa ewidencja wplywow,

— szczegdlowa 1 sumaryczna ewidencja ubytkow,

— ewidencja finansowo-ksiegowa wplywow 1 ubytkdow.

Ewidencja wplywow

Zasady ewidencji okresla instrukcja MKiS z 1984 r. (1). Dla kazdego
rodzaju zbioréw bibliotecznych prowadzi sie osobng ksiege inwentarzowa;

— inwentarz gléwny ksiazek 1 oprawnych czasopism (ewentualnie moze
by¢ odrebny inwentarz czasopism, jesli biblioteka gromadzi wiele roczni-
kéw);

— inwentarz podrecznikow i broszur;

— inwentarz zbioréw specjalnych;

— inwentarz drukéw towarzyszacych poszczegdlnym rodzajom zbiordw
specjalnych, jesli maja wlasna cene, tzn. sy wydawnictwami samodziel-
nymi.

Jezeli do biblioteki w ciagu roku wplywa nie wiecej niz 50 jednostek kaz-
dego typu zbioréw specjalnych, mozna je ewidencjonowac w jednej ksiedze
inwentarzowej, dzielac ja na tyle czesci, ile typow zbioréw audiowizual-
nych gromadzimy, stosujac odrebna numeracje dla poszczegdlnych rodza-
JOw zbiorow.

Poza ewidencja zostawia si¢ materialy wykorzystywane na biezaco:
dzienniki, magazyny, materialy propagandowe, katalogi, cenniki, pro-
spekty przemystowo-handlowe, instrukcje obstugi maszyn i urzadzen (ewen-
tualnie wobec literatury firmowej stosuje sie¢ uproszczony zapis ewiden-
cyjny jak w przypadku broszur i podrecznikéw).

Sposéb postepowania z ksiega inwentarzowa 1 wypelniania jej rubryk
okreslaja zalaczone do niej wskazéwki (druk B-123 b) — zalacznik 2.
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Po zapeklieniu pierwszej ksiegi inwentarzowej zaktada sie nastepna, kon-
tynuujac numeracj¢ wpisywanych pozycji, a na okladce i na grzbiecie wpi-
suje si¢ kolejny numer tomu.

W przypadku, gdy biblioteka otrzymuje zbiory po jakiejs zlikwidowanej
szkole, zachowuje si¢ wszystkie ksiegi inwentarzowe (nie wpisujac do nich
nowych nabytkéw), tylko na ich okladkach stawia si¢ jaki$ znak (np. A).
Ten sam znak dopisuje sie na kartach ksigzek, na kartach katalogowych
i przy numerach ksiazek na odwrociu karty tytulowej. W ten sposéb unika
si¢ pracochlonnego przepisywania przejetego inwentarza.

Ksiegi inwentarzowe nalezy przepisac, gdy:

— ilo$é ubytkow przekracza 50% zapisanych pozycji,

— ulegly wypadkom losowym (zalane woda, czeSciowo zniszczone w cza-
sie pozaru),

— byly calkowicie Zle prowadzone.

Jezeli dla kazdego rodzaju zbioréow audiowizualnych przeznacza sie
osobna ksiege inwentarzowa, nalezy na stronie tytulowej tych ksiag umie-
sci¢ nazwe zbioréw oraz ich symbol formalny, np. Przezrocza — P, Plyty-
gramofonowe — Pt. Podobnie nalezy postapié z rejestrami ubytkéw, osob-
nymi dla kazdego rodzaju zbiordow. Jesli natomiast do ewidencji przeznacza
sie wspolna, ksiege inwentarzowa i wspdlny rejestr ubytkow, to trzeba je
podzieli¢ na odpowiednie czesci, umieszczajac na stronie tytutowe) skoro-
widz, np. Przezrocza —s. 1-30, Plyty —s. 31-60. Prowadzi sig tez odrebny
inwentarz drukow towarzyszacych, jesli maja wlasna ceng. Do inwentarza
wprowadza si¢ tylko te tasmy magnetofonowe (kasety), na ktérych nagra-
nia nie bedg podlegaly skasowaniu.

W ksiggach inwentarzowych dokumentéw audiowizualnych (zatl. 3) w ru-
bryce 3 wpisuje si¢ symbol dokumentu, ktory jest jednoczesnie znakiem
miejsca, przy czym mozna jeszcze oznaczaé¢ format, np. w przypadku plyt
(I-1II): F — filmy, Fa — foliogramy, fazogramy, G — zbiory ilustracyjne,
grafika, M — mikrofilmy, P — przezrocza, Pt — plyty gramofonowe, T —
tasmy magnetofonowe, KW (lub Twid) — kasety wideo, Dk — dyskietki
z programami komputerowymi, Dt — druki towarzyszace.

Rubryke 4 i 5 traktuje si¢ jako jedna calosé. Zapis zbioréw ilustracyj-
nych, przezroczy, foliograméw i fazograméw, filméw i innych jednostek,
ktére w opisie katalogowym otrzymuja haslto tytulowe, zaczyna sie od ty-
tulu w rubryce 4. Jesli inwentaryzowana jednostka jest kompletem, po
tytule wymienia si¢ liczbe elementow wchodzacych w jego skiad. np. ram.
20 (ramek 20), k1. 20 (klatek 20), pl. 10 (plansz 10). W przypadku plyt
gramofonowych nazwe autora (twdrcy), w przypadku recitali takze wy-
konawcy, ewentualnie tytul nagrania zbiorowego poprzedza si¢ numerem
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katalogowym plyty (np. XL 0540). Podstawa, zapisu tasmy magnetofono-
wej jest tytulatura pierwszego nagrania na Sciezce ,a”.

Pozostale rubryki wypelnia si¢ podobnie jak w inwentarzu drukow.
W rubryce 16 ,,Uwagi” nalezy zaznaczy¢ istnienie druku towarzyszacego.
Zapis ,druk” oznacza, iz jest to druk niesamodzielny, natomiast ,druk
32” (z podaniem numeru inwentarza drukéw towarzyszacych) oznacza, iz
jest to wydawnictwo samodzielne, majace wlasna cene. Natomiast w in-
wentarzu drukdw towarzyszacych nalezy odnotowaé, jakiemu dokumentowi
towarzyszy (np. Pt — 30).

Nie ewidencjonuje sie pojedynczych fotografii, ilustracji itp. Gromadzi
si¢ je i przechowuje w kopertach (teczkach). Tytuly i tematy tek nalezy
uwidocznié w katalogach za pomoca kart informacyjnych.

Materiaty o krétkim okresie uzytkowania (podreczniki, broszury o prze-
mijajacej przydatnosci) gromadzone w wiekszej ilosci egzemplarzy ewiden-
cjonuje sie w sposéb uproszczony, tzn. mozna wpisa¢ w poziomej rubryce
inwentarza jako jedna pozycje wszystkie egzemplarze danego tytulu z po-
daniem ich liczby w jednej z rubryk 8-12, wypelniajac tylko najwazniejsze
rubryki (autor, tytul w skrécie, rok wydania). Podrecznikom i broszurom
w ten sposéb zinwentaryzowanym nadaje sie numery dwuczesciowe, sktada-
jace si¢ z numeru inwentarza i kolejnego numeru egzemplarza z dopiskiem
P lub B (np. P-30/5). Komputerowy program MOL zapisuje jednak kazdy
egzemplarz w inwentarzu podrecznikéw 1 broszur osobno.

Normy ewidencjonuje si¢ podobnie jak podreczniki i broszury w sposob
uproszczony. Zapisow akcesyjnych norm mozna dokonywac:

— na wykazach kartotektowych formatu A-4, przeznaczajac oddzielne
“arkusze dla kazde) grupy rzeczowe) wedlug przyjetych przez PKN symboli
literowych, np. PN/B (budownictwo), PN/M (przemyst mechaniczny) i za-
pisujac normy wedtug kolejnych numeréw. Odrebne wykazy sporzadza sieg
dla Polskich Norm, odrebne dla branzowych i1 ewentualnie zaktadowych
(z zakladéw pracy, w ktérych uczniowie odbywaja, praktyki). Zapis jest
skrécony: numer i tytut normy oraz data, od ktorej norma obowiazuje;

— za pomoca adnotacji w zbiorczych katalogach norm, np. w ,Katalogu
Polskich Norm”;

— w zwyklym zeszycie, uwzgledniajac rubryki: liczba porzadkowa, data
zakupu, symbol i nazwa normy, miejsce przechowywania w szkole (czytel-
nia, pracownia przedmiotu), data wycofania,

— w oddzielnej ksiedze inwentarzowej norm lub we wspdlne) ksiedze
zbioréw specjalnych (z wyodrebnieniem poszczegdlnych rodzajéw zbioréw)
z uwzglednieniem rubryk: data wpisu, kolejny numer porzadkowy, symbol
i nazwa normy, sposéb nabycia, cena, uwagi (9, 12).
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Akcesje czasopism najlepiej prowadzié na specjalnych kartach
(B 111-B 117), przewidzianych dla okreslonych wydawnictw periodycz-
nych (tygodniki, miesieczniki itd.) lub w skoroszycie. Ulatwia to orientacje
w brakujacych numerach i reklamacje z tego tytulu w instytucji kolpor-
tujacej prase. Po skompletowaniu rocznikéw (numery brakujace np. z po-
wodu przywlaszczenia przez czytelnikéw mozna ewentualnie dokupi¢ w wy-
dawnictwach wydajacych czasopisma) czasopisma, ktére warto przez czas
dluzszy przechowywaé w bibliotece, wpisuje sie do inwentarza gidwnego
lub gdy jest ich duzo, mozna zalozyé odrebny inwentarz czasopism.

Zapisow do ksiag inwentarzawych dokonuje sie na podstawie dowo -
déw wpltywow. Sa nimi:

1. towarzyszace wplywom:

a) rachunki (oryginal i kopia) za materialy zakupione,

b) pisma zawiadamiajace o przekazaniu bibliotece okreslonych materia-
téw w formie przydziatlu (np. ze strony instytucji oswiatowych) czy daru
albo w ramach wymiany;

2. sporzadzone w bibliotece:

a) kopie pism potwierdzajacych odbidér materiatéw, ktére wplynety do~
biblioteki w formie daru, przydzialu, wymiany (gdy wplywom nie towa-
rzyszylo pismo powiadamiajace);

b) protokoly przyjecia okreslonych materialéw (np. od czytelnikéw ty-
tutem ekwiwalentu za ksiazki zagubione — czytelnicy powinni zwracad
ekwiwalent wedlug aktualnie obowiazujacych cen).

Kazdy dowdd wplywu powinien zawieraé spis materialéw, ktérych do-
tyczy, sporzadzony albo przez instytucje (osobe) przekazujaca dane ma-
terialy, albo przez biblioteke z podaniem ceny (rzeczywistego kosztu za-
kupu), a w przypadku materialéw otrzymanych bezptatnie oraz opracowa-
nych lub wytworzonych w bibliotece (np. nagran magnetofonowych i ma-
gnetowidowych) i nie posiadajacych informacji o cenie — biezaca szacun-
kowa wartos¢ nabycia.

W przypadku, gdy nie wszystkie materialy wyszczegélnione w dowo-
dzie wplywu nadaja si¢ do wlaczenia, trzeba sporzadzié wykaz jednostek
zakwalifikowanych do wlaczenia, ktéry peini funkcje dowodu wplywu.

Na dowodach wplywu (oryginatach i kopiach) wpisuje si¢ numery inwen-
tarzowe poszczegolnych pozycji. Na odwrocie dowodu wplywu umieszcza
sie zapis: ksiazki (lub inne materialy) wpisano do ksiegi inwentarzowej bi-
blioteki pod numeramiod... do..., liczba egzemplarzy ..., podpis biblio-
tekarza. Oryginaly dowodéw wplywéw (w tym tez protokoty zwrotu przez
czytelnikéw ekwiwalentéw za niezwrécone ksiazki) przekazuje sie ksiego-
woscl, kopie zas przechowuje sie¢ w osobnych teczkach w uktadzie chrono-
logicznym wedlug lat i zaopatruje si¢ je w kolejne numery, np. 10/94.
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Ewidencja ubytkow

Podstawe ewidencji ubytkow materialéw bibliotecznych stanowia do-
wody ubytku, tj. dokumenty stwierdzajace ubytek okreslonych materiatow
bibliotecznych, zaakceptowane przez dyrektora szkoty. Dla ubytkow, ktdre
powstaly z jednej okreslonej przyczyny, sporzadza sie oddzielny dowod
ubytku, a mianowicie:

1. dla materialéw nie zwrdconych przez czytelnika, za ktore biblioteka
otrzymala ekwiwalent — protokét sporzadzony wedlug wzoru nr 8 instruk-
¢ji MKiS z 1984 r. (1). Protokdt ten w przypadku zwrotu materialéw jako
ekwiwalentu sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, jeden jest dowodem
ubytku, dwa pozostate — dowodem wplywu danych materialéw (dla ksie-
gowosci 1 do teczki dowodéw wplywédw).

2. dla materialéw nie zwroconych przez czytelnikéw, za ktdre biblioteka
nie otrzymalta ekwiwalentu — protokot komisji w sprawie selekcji ksiego-
zbioru (druk B-125);

Dowdd wplywu nr .
Whpisano do rejestru ubytkow
data . . . . . nr...

PROTOKOL z dnia

Ce e za zagubione* — zniszczone*
(nazwisko i imie czytelnika)
materiaty biblioteczne:

Nr Nr
biezacy inwentarza Autor — Tytul — Tom Wartos¢
ubytku
przekazal
wplacit kwote zt . . . o .. . nrkwitu
(podpis czytelnika) (podpis bibliotekarza)

* niepotrzebne skreslié

3. dla materialéw wycofanych ze zbioréw na skutek zniszczenia lub w wy-
niku selekcji — protokdt komisji (druk B-125, zalacznik 5);
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4. dla materialéw nie odnalezionych przy skontrum — wykaz stano-
wiacy zalacznik do protokotu skontrum (druk B-162) ze spisem brakéw
wzglednych, nie odnalezionych po roku od daty skontrum, a zatem kwali-
fikujacych si¢ do wpisania do rejestru ubytkéw (zal. 4).

Dowody ubytku przechowuje sic w kolejnosci numeréw nadanych im
w rejestrze ubytkéw. Dowody te stanowia szczegdlows ewidencje ubytkow.

Ewidencje ubytkéw w sposéb sumaryczny prowadzi si¢ w rejestrze
ubytkéw (Druk B-126, zal. 4), tzn. w kazdej poziomej rubryce wpisuje
sie grupe materialéw objetych jednym dowodem ubytku. Rejestr ubytkow
powinien byé oparafowany podobnie jak ksiega inwentarzowa. Po wpisa-
niu dowodu ubytku do rejestru ubytkéw umieszcza si¢ na tym dokumencie
date i numer, pod ktérym zostal wpisany. Ubytek okreslonych materialow
bibliotecznych zaznacza si¢ w rubryce 15 ksiegi inwentarzowej, podajac nu-
mer kolejny pozycji ubytku (z dowodu ubytku) i przekresla si¢ czerwonym
kolorem po przekatnej numer inwentarzowy wycofanej ksiazki lub innego
dokumentu. Z katalogéw wylacza sie karty tych ksiazek (innych dokumen-
téw) lub — w przypadku kilku egzemplarzy pozycji — przekresla si¢ jej
numer inwentarza na karcie katalogowe;.

Ewidencje ubytkéw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej grupy zbioréw
bibliotecznych objetych odrebnymi ksiegami inwentarzowymi. Jeshi zbiory
audiowizualne sa rejestrowane w jednej ksiedze inwentarzowej podzielone]
na czesci, to i rejestr ubytkéw odpowiednio dzieli si¢ na tyle samo czesci
o odrebnej numeracji pozycji ubytkow.

Ubytki materialéw bibliotecznych inwentaryzowanych w sposéb upro-
szczony (podreczniki, broszury, normy), ujmuje si¢ w oddzielnych proto-
kotach i odnotowuje w ksiedze inwentarzowej w rubryce 15. Nie prowadzi
sie dla tych materialéw rejestru ubytkéw, nie podaje si¢ tez corocznie ksie-
gowosci ich liczby 1 wartosci.

Przekazanie materialéw wycofanych innej bibliotece, np. sktadowej lub
w darze musi by¢ udokumentowane odpowiednim pismem, do ktdérego dota-
cza si¢ egzemplarz protokotu komisji w sprawie selekeji ksiegozbioru (druk
B-125). Przekazanie materialéw wycofanych na makulature stwierdza sig
odpowiednia adnotacja umieszczona na protokole. Decyzje przekazania
ksiazek wycofanych na makulature lub innej bibliotece wydaje dyrektor
szkoly i potwierdza swym podpisem (1).

Ewidencja finansowo-ksiggowa wplywow i ubytkow

W koricu roku kalendarzowego bibliotekarz podaje ksiegowosci szkoty
liczbe 1 warto$é materialéw zainwentaryzowanych w ciagu roku z pomi-
nieciem materialéw ewidencjonowanych w sposéb uproszczony oraz liczbe
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i wartosé materialéw wpisanych w danym okresie do rejestru ubytkéw (zal.
61 7). Do wartosci materialow bibliotecznych nie wlicza si¢ sum wydanych
na ich oprawe i konserwacje ani kwot wydanych na prenumerate czaso-
pism. Kwoty te ksigguje komorka finansowa po otrzymaniu rachunkéw.
W celu przygotowania tych danych nalezy na biezaco podsumowywad ru-
bryke 13 w ksiegach inwentarzowych i rubryke 10 w rejestrach ubytkdéw,
wpisujac oléwkiem sume wartosci jednostek zainwentaryzowanych na da-
nej stronie w rubryce ,,do przeniesienia” i na nastepnej stronie — ,,z prze-
niesienia” . Co roku nalezy uzgodnié obliczenia wartosci zbioréw w ksiegach
ewidencyjnych biblioteki (wartosé¢ inwentarzy minus wartosé ubytkéw w re-
jestrach ubytkéw) z obliczeniami komdrki finansowej. Ewentualne réznice
miedzy stanem wynikajacym z zapiséw ewidencyjnych biblioteki a stanem
wykazanym przez ksiegi rachunkowe komérki finansowe) szkoly nalezy ujaé
w zestawieniach réznic, bibliotekarz zas sklada wyjasnienia w tej sprawie.
Dyrektor szkoty podejmuje decyzje przyjecia wyjasnien lub ich odrzucenia.

Z dniem 1.01.1995 wartos¢ zbioréw ulega denominacji.

Salda na dzien 31 grudnia 1994 r. nalezy przeliczyé na nowa jednostke
pieniezna zaokraglajac koncéwke wartosci pienieznych do 1 grosza. Za-
pisy wartosci aktywow 1 pasywow wyrazone w starych zlotych musza byé
od 111995 r. dokonywane w nowej jednostce pienieznej. Nalezy dokonaé
przeliczenia wartosci catego majatku biblioteki, ale nie poszczegdlnych jego
skltadnikow. Przeliczenia wartosci poszczegdlnych ksiazek lub innych doku-
mentéw mozna dokonywaé stopniowo, w zaleznosci od potrzeb biblioteki,
np. przy pobieraniu wartosci zagubionej przez czytelnika ksiazki. Zestawie-
nia ubytkéw nalezy sporzadzaé wedlug wartosci odnotowanych w ksiegach
inwentarzowych, dopiero kwote koricowa, np. na protokole selekcji ksiego-
zbioru trzeba przeliczyé na nowe zlote i grosze?®.

Kontrola zbioréw, ich przekazywanie i1 przejmowanie

Skontrum zbioréw bibliotecznych polega na:

1. poréwnaniu zapiséw w ksiegach inwentarzowych ze stanem rzeczywi-
stym zbiorow,

2. stwierdzeniu 1 wyjasnieniu réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi
a stanem rzeczywistym zbioréw oraz ustaleniu brakéw wzglednych i bez-
wzglednych (1).

Kontrola zbioréw, zwana skontrum czy inwentaryzacja, cho¢ jest zmudna
1 wylacza biblioteke z udostepniania 1 pracy pedagogicznej, jest czynno-
scig, konieczng i pozyteczna. Umozliwia bibliotekarzowi przejrzenie zbio-
réw 1 ich selekcje, wycofanie ksiazek zuzytych, zniszczonych, przestarza-
tych, nieaktualnych, stwarza okazje do odlozenia, ksiazek, wymagajacych

26 B.Howorka: Denominacja w bibliotece. Por. Bibl. 1995 nr 1 s. 13-15.
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oprawy i naprawienia uszkodzen, pozwala zorientowa¢ sie, na ile zbiory sa
narazone na ubytek z winy nieuczciwych czytelnikéw lub niewlasciwego
zabezpieczenia przed kradzieza (3).

Rozréznia si¢ dwa rodzaje skontrum: stale i dorazne. Skontrum stale
zbioréw, do ktérych czytelnicy maja wolny dostep, przeprowadza si¢ co
najmniej raz na 5 lat i te regule nalezy przyjaé w bibliotekach szkolnych,
nawet jesli dostep do zbioréw jest ograniczony lub calkowicie zakazany,
gdyz z reguly magazyn ksiazek jest latwo dostepny z racji usytuowania
w jednym pomieszczeniu z wypozyczalnia. Wskazania instrukeji MKiS (1),
by w bibliotekach bez wolnego dostepu i o zbiorach nie przekraczajacych
100 tys. wol. skontrum przeprowadza¢ co najmniej raz na 10 lat, w bi-
bliotece szkolnej raczej nie znajda zastosowania. Wskazane natomiast jest
czestsze sprawdzanie zbiordw bardziej narazonych na straty lub szczegdl-
nie cennych, jak np. ksiegozbidr podreczny. Skontra stale najlepiej prze-
prowadzal przed zakonczeniem roku szkolnego, kiedy stabnie aktywnosé
czytelnicza uczniéw. Skontrum dorazne przeprowadza sie w wypadkach lo-
sowych (kradziez, pozar, powddz) i gdy nastepuje zmiana bibliotekarza
odpowiedzialnego za zbiory. -

Dyrektor szkoly jest obowiazany powolal komisje inwentaryzacyjna,
ktéra powinna sktadac si¢ z co najmniej 2 oséb. Przewodniczacym komisji
nie moze by¢ pracownik ksiegowosci szkoly ani tez bibliotekarz odpowie-
dzialny za zbiory. Komisje moga tworzy¢ bibliotekarze (w przypadku kil-
kuosobowej obsady), pracownicy administracyjni szkoty, cztonkowie rady
rodzicéw. W praktyce trudno liczy¢ na intensywng prace czlonkéw komi-
sji, rekrutujacych sie spoza bibliotekarzy, np. nauczycieli, poniewaz koli-
duje ono z innymi obowiazkami, choé zajecie to moze by¢ oplacane z bez-
osobowego funduszu plac. Najczesciej czynnosci kontrolne wykonuja bi-
bliotekarze, a w przypadku jednoosobowej obsady biblioteki bibliotekarz
z uczniami, ktérzy akurat maja wolny czas. Tak przeprowadzone skontrum
nie ma jednakze mocy prawnej.

Sa rézne sposoby dokonywania kontroli ksiegozbioru
(4). Najczesciej przeprowadza si¢ ja przy pomocy arkuszy kontrolnych
(druk B-161) albo kartoteki dodatkowych kart ksiazek w ukladzie nume-
rycznym. Skontrum na arkuszach mozna przeprowadzaé w bibliotekach,
ktorych ksiegozbidr nie przekracza 15-16 tys. wol., gdyz jedna osoba moze
skresla¢ inwentaryzowane pozycje najwyzej na 16-17 arkuszach, trzeba
bowiem przygotowaé tyle arkuszy, ile tysiecy jednostek jest wpisanych do
inwentarza. Mniej omylek wystepuje przy zastosowaniu kartoteki kart ksia-
zek. Ten sposob jest zwlaszcza zalecany przy zbiorach ponad 16 tys. wol.

Po raz pierwszy sporzadza sig¢ karty ksiazek z niezbednymi danymi (nu-
mer inwentarza, autor, tytul) dla istniejacego ksiegozbioru i innych doku-
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mentéw wedlug inwentarza, a nastepnie kartoteke uzupelnia sie sukcesyw-
nie opracowujac technicznie nowe nabytki (5). Znacznie latwiej i szybciej
przeprowadza si¢ skontrum przy pomocy komputera.

Bibliotekarz odpowiedzialny za zbiory jest obecny przy skontrum, udziela
czlonkom komisji wyjasnien, proponuje wycofanie zbednych materiatow
bibliotecznych, dla ktérych komisja sporzadza osobne wykazy na kazdy
rodzaj ubytku: makulatura, wymiana, przekazanie innej bibliotece (druk
B-125).

Przed kontrola zbioréw bibliotekarz przygotowuje wszystkie dokumenty
do wgladu komisji: ksiegi inwentarzowe, rejestry ubytkéw, dowody wypozy-
czen kompletéw ksiazek, kartoteki czytelnikow 1 kart ksiazek, spisy ksigzek
oddanych do oprawy, a takze porzadkuje ksiggozbidr i zbiory specjalne na
polkach. Stara sie o zwrot wypozyczonych materialéw. Biblioteka w cza-
sie kontroli w zasadzie nie udostepnia zbioréw z wyjatkiem materiatow
potrzebnych do zaje¢ dydaktycznych.

Przeprowadzenie skontrum metoda tradycyjna odbywa si¢ w sposdb na-
stepujacy: jedna osoba przy regale biorac kolejno ksiazke po ksiazce od-
czytuje ich numery inwentarzowe, nazwiska autoréw i tytutly. Druga osoba
sprawdza w ksiedze inwentarzowe) zgodnosc zapisow, odnotowuje obecnosé
ksiazki (innych dokumentéw) na arkuszu kontrolnym lub przeklada karte
ksiazki do drugiego pudetka (w przypadku postugiwania si¢ kartoteka).
Osoba pracujaca przy regale datownikiem stempluje date na ostatniej stro-
nie kontrolowanej ksiazki. Dzigki temu przy nastepnym skontrum pomija
si¢ konfrontacje tych ksiazek z ksiega inwentarzowa, co przyspiesza prze-
prowadzenie kolejnych kontroli. Po sprawdzeniu ksiazek na pétkach kontro-
luje sie ksiazki przekazane do pracowni, odnotowuje sie oddane do oprawy
1 pozostajace na kartach czytelnika oraz ubytki zarejestrowane w rejestrze
ubytkéw. Na arkuszu kontrolnym umownymi znakami lub ukosnymi kre-
skami w kolorach odmiennych dla kazdej kategorii sprawdzanych ksiazek
zaznacza si¢ miejsce ksiazki (3). W kartotece czerwonym kolorem prze-
kresla sie karty ksiazek wpisanych do rejestru ubytkéw, wéwczas przy na-
stepnym skontrum dyktujemy tylko te ubytki, ktére zostaly zarejestro-
wane po ostatnim skontrum (4). Brak jakichkolwiek znakéw lub skreslen
na arkuszach kontrolnych oznacza, ze danej ksiazki nie ma. W przypadku
postugiwania sie kartoteka karty, ktore nie zostaly przetozone do drugiego
pudetka, oznaczaja braki.

Planujac liczbe dni przeznaczonych na skontrum mozna przyjaé, ze
w ciagu dnia dwie osoby moga skontrolowaé okolto 700 wol. przy pomocy
arkuszy kontrolnych (3). Przekladanie kart z jednej kartoteki do drugiej
trwa dluzej, poniewaz wyszukanie odpowiedniego numeru zabiera wiecej
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czasu niz skreslenie go na arkuszu kontrolnym. Przy zastosowaniu kompu-
tera (program MOL) mozna skontrolowaé okoto 250 wol. w ciagu godziny,
czyli okolo 1250-1500 wol. w ciagu jednego dnia.

Jako braki traktuje sie pozycje, ktdre figuruja w ksiedze inwentarzowej,
ale w czasie przeprowadzania skontrum nie odnaleziono ich ani w biblio-
tece, ani w ewidencji materialéw wydanych przez biblioteke. Sporzadzajac
zestawienie brakéw ujmuje si¢ je w oddzielnych wykazach na zatacznikach
do protokotu skontrum (druk B-162), ktére wypelnia si¢ podobnie jak pro-
tokoly komisji w sprawie selekeji ksiggozbioru (druk B-125):

1. braki, ktorych odnalezienie jest prawdopodobne (np. ksiazki nie zwrd-
cone przez czytelnikéw, ktdrzy odeszli ze szkoly), zwane brakami wzgled-
nymi;

2. braki, o ktérych wiadomo, ze nie zostama odnalezione, zwane brakami
bezwzglednymi. Sa one udokumentowane, np. po ewidentnym stwierdzeniu
kradziezy, ksiazki wyselekcjonowane. Jako braki bezwzgledne traktuje sie
réwniez braki uznane w czasie poprzedniego skontrum za wzgledne i nie
odnalezione do czasu nastepnego skontrum. Instrukcja MKiS (1) zezwala-
na potraktowanie ich jako brakow bezwzglednych juz po dwu latach od
skontrum.

W przypadku, gdy braki zarejestrowane jako ubytki zostana odnale-
zione, nalezy je traktowacd jako nowe wplywy.

Jesli komisja uzna za potrzebne, zada od bibliotekarza lub bibliotekarzy
odpowiedzialnych za zbiory wyjasnien na pismie uzasadniajacych powsta-
nie brakéw bezwzglednych. Po rozpatrzeniu wyjasnien komisja formutuje
wniosek do protokolu w sprawie uznania ujawnionych brakow bezwzgled-
nych za niezawinione badZz zawinione, podajac uzasadnienie swej opinii.
W przypadku zakwalifikowania okreslonych brakéw jako zawinionych ko-
misja wskazuje, kogo i dlaczego nalezy obciazy¢ i jaka powinna by¢ wartosdé
roszczenia. Przy opracowywaniu tych wnioskéw komisja powinna mie¢ na
uwadze warunki pracy biblioteki, charakter zbioréw oraz sposéb ich udo-
stepniania 1 zabezpieczenia, a takze liczbe oséb korzystajacych ze zbioréw.
Jako niezawinione kwalifikuje si¢ braki wynikajace z przyczyn niezaleznych
od bibliotekarza, a mianowicie:

1. braki powstale na skutek wypadkow losowych;

2. braki zwiazane z charakterem pracy biblioteki, np. wolny dostep do
potek nawet przy zachowaniu czujnosci moze stwarzaé¢ nieuczciwym czy-
telnikom okazje do kradziezy;

3. braki powstale z innych przyczyn uzasadniajacych zwolnienie biblio-
tekarza od odpowiedzialnosci.

Jako zawinione traktuje si¢ braki w materialach bibliotecznych:
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1. ktére powstaly w wyniku niedopelnienia przez bibliotekarza obowiaz-
kéw stuzbowych, pod warunkiem, ze mial on mozno$é nalezytego ich wy-
konania;

2. powierzonych pracownikowi biblioteki z obowiazkiem wyliczenia sie,
pod warunkiem, ze szkoda powstala z przyczyn zaleznych od pracow-
nika, w szczegolnosci w sytuacji, gdy kierownik jednostki zapewnit warunki
umozliwiajace wlasciwa gospodarke powierzonymi materialami bibliotecz-
nymi (1).

Z kodeksu pracy wynika, ze istnieja dwie formy odpowiedzialnosci bi-
bliotekarzy za zbiory:

1. odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone z obowiazkiem wyliczenia
si¢, tzn. odpowiedzialno$¢ za magazyn, ale tylko wowczas, gdy zakiad
pracy stworzyl warunki umozliwiajace wlasciwe zabezpieczenie powierzo-
nych zbiordw;

2. odpowiedzialnos¢ za szkode wyrzadzona z winy pracownika w wyniku
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw pracowniczych.

Przyjecie odpowiedzialnosci musi by¢é potwierdzone przez pracownika
odpowiednim oswiadczeniem. Jednak w bibliotece szkolnej wystepuje od-
powiedzialnos¢ wedlug pkt. 2, poniewaz przy wolnym dostepie do pétek
i braku wylaczonych i odpowiednio zabezpieczonych magazyndéw bibliote-
karz moze odpowiadaé tylko za szkody, ktdre powstaly z jego winy (4).
W sytuacji, kiedy dyrekcja szkoly ustali, ze bibliotekarz jest winien po-
wstania strat, ktérym mdogl zapobiec, i fakt taki udowodni, powinna ona
wezwaé osobe odpowiedzialna za powstanie brakéw zawinionych do pi-
semnego uznania roszczenia z tytulu brakéw i wartosci szkody (w ciagu
-14 dni od daty ustalenia winy osoby odpowiedzialnej). Roszczenie uznane
przez pracownika podlega potraceniu z wynagrodzenia za prace. W razie
odmowy uznania roszczenia przez bibliotekarza dyrekcja szkoly jest zo-
bowiazana do skierowania sprawy na droge sadowa. Roszczenie z tytulu
brakow zawinionych okresla sie wedlug rzeczywistej wartosci poszczegdl-
nych jednostek, a nie wedlug wartosci, w jakiej sa zainwentaryzowane.
Szczegolowo procedure postgpowania w tej sprawie omawia artykul B. Ho-
worki (7).

W szkotach rzadko zdarzaja si¢ braki zawinione, jesli zbiory sa dobrze
zabezpieczone (patrz rozdz. 4.2), a organizacja udost¢pniania zapobiega
ich kradziezy (dyzury czlonkéw kota przyjacidl biblioteki przy drzwiach
wyjsciowych biblioteki, miedzy regalami, w czytelni, zakaz korzystania
z biblioteki przez osoby postronne w czasie nieobecnosci bibliotekarza).
Mimo to przy wolnym dostepie do pdlek moga zdarzaé sie¢ kradzieze, do-
konywane nawet przez niektorych aktywistéw bibliotecznych. Jesli biblio-
tekarz stwierdzi takie fakty, podejmuje odpowiednie zabiegi wychowawcze,
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przeciwdzialajace przywlaszczaniu mienia spotecznego: pogadanki biblio-
- tekarza, nauczycieli i uczniow na ten temat na apelach, na godzinach wy-
chowawczych, artykuly w gazetce bibliotecznej, zwigkszenie czujnosci.

Po zakoniczeniu skontrum komisja sporzadza protokdlt w 2 egzempla-
rzach, ktéry przedkiada dyrekeji szkoly (zalacznik 8). Do protokotu po-
winny byé dolaczone wykazy brakéw wzglednych i bezwzglednych oraz
wyjasnienia w sprawie powstania brakow bezwzglednych. Do egzemplarza
protokolu pozostajacego w bibliotece nalezy dolaczy¢ arkusze kontrolne,
jesli byly uzyte w czasie skontrum. Dyrektor szkoty podejmuje decyzje
w sprawie odpisania brakéw bezwzglednych, potwierdzajac ja swym pod-
pisem na wykazie brakow, a bibliotekarz wpisuje je do rejestru ubytkow.

Dokumentacje kolejnych kontroli zbioréw (protokoly komisji, wykazy
brakéw bezwzglednych i wzglednych, arkusze kontrolne) nalezy przecho-
wywaé w oddzielne) teczce w aktach biblioteki.

Przekazywanie biblioteki

Przy zmianie bibliotekarza pelniacego funkcje kierownika przeprowadza
si¢ inwentaryzacje calego mienia bibliotecznego, nie tylko zbioréw, z wy-
laczeniem mebli bibliotecznych, ktére podlegaja corocznej inwentaryzacji
calego mienia szkoly (placéwki oswiatowo-wychowawczej). Na zakonczenie
inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdl (zalacznik 9) w trzech jednakowych
egzemplarzach: jeden dla osoby zdajacej biblioteke, drugi do akt biblio-
teki, trzeci do akt szkoly. Protokoly przekazania biblioteki przechowuje sie
w oddzielnej teczce w aktach biblioteki.

Czynnosci zwiazane z ewidencja zbioréw i skontrum za pomocg kom-
putera sa opisane w rozdziale 4.9. Zastosowanie komputera do skontrum
w bibliotece nie skomputeryzowanej przedstawia artykut D. Netzel (10).

Przepisy prawne

1. Instrukcja nr 1 Ministra Kultury ¢ Sztuki z dnia 15 maja 1984 r. w sprawie
zasad ewidencji materiatow bibliotecznych, ich wyceny i inwentaryzacji oraz
odpisywania ubytkdw w tych materiatach. Dz. Urz. Min. Kult. 1984 nr 7 poz.
34 oraz w: Przepisy prawne dla bibliotek publicznych. .. s. 68-8T7.

2. Instrukcja w sprawie postepowania ze zbiorami audiowizualnymi w bibliote-
kach publicznych. Dz. Urz. Min. Kult. 1973 nr 3 poz. 21 pkt 4: Ewidencja
zbioréw. Toz w: Przepisy prawne dla bibliotek publicznych... s. 91-92.
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4.6. OPRACOWANIE ZBIOROW

4.6.1. Klasyfikacja zbiordéw

Klasyfikacja, czyli przydzielenie ksiazki lub innego dokumentu do okre-
slonego dzialu pod wzgledem tresci, nastepuje w momencie wpisywania
danej jednostki do ksiegi inwentarzowej, albowiem najczesciej sygnatura
wpisywana w rubryce 3 inwentarza pokrywa sie ze znakiem klasyfikacji.
Whisuje sie go réowniez u dolu karty katalogowej z prawej strony i na kar-
cie rozdzielcze) w katalogu rzeczowym. Klasyfikacja zbiorow jest niezbedna
ze wzgledu na potrzeby czytelnikéw, umozliwia sporzadzenie katalogu rze-
czowego 1 jest podstawa dzialowo-alfabetycznego rozmieszczenia zbiorow,
niezbednego przy wolnym dostepie do pdtek. Dzieki uporzadkowaniu zbio-
réw wedlug tresci mozna tatwo wyszukaé dokumenty na dany temat, a bi-
bliotekarz moze racjonalniej uzupelniaé zbiory (2).

Systemy klasyfikacji stosowane w poszczegdlnych typach szkél

W bibliotekach szkolnych stosuje si¢ klasyfikacje wedlug systemu Uni-
wersalnej Klasyfikacji Dziesietnej (UKD) na podstawie ostatnio wydanych
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tablic dla potrzeb bibliotek publicznych (7). Ma ona zastosowanie do wszy-
stkich typéw dokumentéw — ksiazek i zbioréw audiowizualnych. Przy za-
stosowaniu komputera w opracowaniu zbioréw oprécz klasyfikacji dziesiet-
nej stosuje sie réwniez klasyfikacje przedmiotowa, najczesciej postugujac sie
Stownikiem haset przedmiotowych Biblioteki Narodowej (Warszawa 1989)
lub tworzac wlasny stownik hasel przedmiotowych dostosowanych do po-
trzeb czytelnikow biblioteki szkolnej (rozdz. 4.9).

Zakladajac biblioteke od nowa lub gdy katalog wymaga melioracji, na-
lezy opracowaé schemat katalogu dziesi¢tnego. Utatwia to konsekwentne,
Jednolite oznaczanie symboli klasyfikacji w odniesieniu do poszczegélnych
dzialéw. Schemat ten w miare rozwoju ilosciowego niektérych dzialow,
kiedy trzeba je podzieli¢ na poddzialy lub wyodrebnié nowe, nie przewi-
dziane w schemacie dzialy, moze by¢ modyfikowany. Pociaga to za soba
koniecznosé przestawienia ksiazek na potkach, zmiany sygnatur na kartach
katalogowych w katalogu alfabetycznym i rzeczowym, na kartach ksiazek,
na egzemplarzach ksiazek i w inwentarzu.

W szkolach podstawowych klasyfikacje dziesietna stosuje sie tylko w od-
niesieniu do ksiazek popularnonaukowych, ksiazek dla nauczycieli i niekto-
rych dokumentéw audiowizualnych, jesli nie sa oparte na utworach literac-
kich. W szkolach srednich calosé zbiorow klasyfikuje si¢ wedtug UKD.

Klasyfikujac literature pickna w bibliotece szkoly podstawowej zazwy-
czaj opuszcza si¢ symbol 82-93 (z wyjatkiem katalogowania komputero-
wego) 1 dzieli si¢ ja na dzialy oznaczane symbolami literowymi. Niestety,
symbole te ustalone przez wladze oswiatowe réznia sie od symboli przy-
jetych w bibliotekach publicznych. Jesli biblioteke zaklada sie od nowa,
mozna przyjaé symbole stosowane w bibliotekach publicznych dla dzieci
celem ulatwienia uczniom korzystania z obu typow bibliotek. Zmiana sym-
boli w bibliotekach juz istniejacych wymagalaby zbyt duzego nakladu
czasu. Podzial literatury pieknej dla dzieci i mlodziezy w bibliotekach pu-
blicznych jest bardziej precyzyjny niz w szkolnych: wyodrebnia sie opowia-
dania dla mlodszych dzieci, ktdre trudno zaliczyé do bajeczek 1 wierszy-
kéw lub do powiesci, a takze powiesci i opowiadania fantastycznonaukowe
oraz o II wojnie swiatowej. Wedlug podzialu przyjetego w bibliotekach
szkolnych te pierwsze zalicza si¢ do ksiazek przygodowych, drugie — do
historycznych. Warto wigc wprowadzié te dzialy do bibliotek szkolnych.

A oto zestawienie symboli klasyfikac)i literowej dotychczas stosowane)
w bibliotekach szkolnych i publicznych dla dzieci:
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Symbole Symbole

w bibliotekach Dzialy w bibliotekach
szkolnych publicznych
Bajeczki 1 wierszyki N
Bw Opowiadania dla mlodszych dzieci Op
B Basnie, podania, legendy B
Ob Powiesci i opowiadania obyczajowe P
Powiesci i opowiadania przygodowe
P . e s Prz
1 przygodowo-podrdznicze
H Powiesci 1 opowiadania historyczne H
Prz Powiesci 1 opowiadania przyrodnicze Z
Pd Poezja, utwory sceniczne Pd
Powiesci i opowiadania fantastycznonaukowe SF
Powiesci i opowiadania o drugiej wojnie Hw lub W

Od paru lat biblioteki publiczne idac za wskazaniami B. Biatkowskiej (1)
zaczely wyodrebnia¢ nowe dziaty:
Kp — ksiazeczki poznawcze dla najmlodsyzch,

K — komiksy,
Pf — powiesci i1 opowiadania fantastyczno-realistyczne,
Ps — powiesci 1 opowiadania sensacyjne,

Pb — powiesci 1 opowiadania biograficzne,

Pp — powiesci 1 opowiadania psychologiczne,

R — literatura religijna w beletrystycznym ujeciu,
Jo — literatura beletrystyczna w jezykach obcych.

_  Ponadto w bibliotekach publicznych dla dzieci czesto klasyfikuje sie
ksiazki wedlug czterech pozioméw trudnosci i ustawia si¢ na potkach
w ukladzie poziomowo-dzialowym. Mozna by to rozwiazanie przyjaé réow-
niez w bibliotekach szkdt podstawowych, zwlaszcza zaktadanych od nowa
i wprowadzi¢ nowe dzialy w bibliotekach juz istniejacych, przynajmniej na
poczatek w odniesieniu do nowych nabytkéw.

Ukltad kombinowany poziomowo-dzialowy mdglby przed-
stawiaé si¢ nastepujaco (1):

Poziom I — ksiazeczki dla czytelnikéw 6--8-letnich

Bw (lub N) — bajeczki, powiastki, wierszyki

Kp — ksiazeczki poznawcze dla najmlodszych

Do obu tych dzialow zakwalifikujemy tez ksiazeczki z dzialu 087.5: lepo-
rella, obrazkowe z niewielka iloscia tekstu, tzw. manipulantki, ksiazki-za-
bawki. Bibliotekarz powinien je udostepniaé¢ uczniom majacym trudnosci
w opanowaniu umiejetnosci czytania.
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Poziom II — ksiazki dla czytelnikéw 9-10-letnich

B — latwe basnie

Op — latwe opowiadania i powiastki o dzieciach, np. J. Duszynska: Cudaczek
Wysmiewaczek, M. Jaworczakowa: Cos ci powiem, Stokrotko

Prz (lub Z) — latwe opowiadania o zwierzetach, np. A. Bahdaj: Maty pingwin
Pik-Pok, J. Grabowski: Puc, Bursztyn i goscie

H — latwe opowiadania (lub utwory wierszowane) méwiace o przeszlosci,
np. A. Swirszczyﬁska.: Opowiedct dawnej tresci

Obo (lub Po) — latwe powiesci obyczajowe z zycia dzieci w domu, w szkole
i na wakacjach, np. A. Lindgren: Dzieci z Bullerbyn

Pf — latwe powiesci fantastyczno-realistyczne (typu T. Janson, L.J. Kern:
Ferdynand Wspaniatly)

Kp — ksiazki poznawcze
Poziom III — ksiazki dla czytelnikow 11-14-letnich

B — zbiory basni ludowych, legendy, podania, mity, basnie literackie

Ob (lub P) — powiesci obyczajowe (spoleczne, srodowiskowe w konwencji
realistycznej lub fantastycznej).

Ewentualnie przy bardziej szczegélowym podziale:

Obo (lub Po) — powiesci obyczajowe

Obb (lub Pb) — powiesci biograficzne

Pf — powiesci fantastycznorealistyczne (typu Nesbit, Travers)

P (lub Prz) — powiesci przygodowo-podrdznicze

H — powiesci historyczne

Ewentualnie:

Hw — powiesci 1 opowiadania o II wojnie swiatowej

Prz (lub Z) — powiesci i opowiadania przyrodnicze, np. J. Bieniasz: Turul,
wladca puszczy

SF — powiesci i opowiadania fantastycznonaukowe (science fiction)

Poziom IV — ksiazki dla mlodziezy 15-16-letniej oraz niezbedne utwory
z klasyki dla dorostych

Ob (lub P) — powiesci obyczajowe

Ewentualnie:

Obo (lub Po) — powiesci obyczajowe, spoleczne

Obp (lub Pp) — powiesci psychologiczne

Obb (lub Pb) — powiesci biograficzne

P (lub Prz) — powiesci przygodowo-podréznicze

Ewentualnie:

Ps — powiesci sensacyjne, ,kryminaly” dla mlodziezy

H — powiesci historyczne

Ewentualnie:

Hw — powiesci dotyczace II wojny swiatowej

108



B — zbiory basni ludowych (trudniejsze zbiory basni, np. pelne wydanie Basni
1001 nocy oraz trudniejsze utwory fantastyki literackiej, np. Tolkien

Prz (lub Z) — powiesci przyrodnicze

SF — powiesci i opowiadania fantastycznonaukowe (science fiction)

Poza poziomami:

Pd — poezja i utwory sceniczne

K — komiksy

R — literatura religijna

Jo — beletrystyka w jezykach obcych

Ewentualnie i te dzialy gatunkowo-tematyczne mozna podzieli¢ na 4 po-
ziomy.

Podzial ten ulatwia dobdr ksiazek wiasciwych dla wieku uczniow, lecz
nie moze by¢ rygorystycznie stosowany, poniewaz bibliotekarz ma do czy-
nienia réwniez z czytelnikami o opdznionym lub przyspieszonym rozwoju
czytelniczym i wéwczas w plerwszym przypadku doradza wybdr ksiazek
tatwiejszych w odbiorze, nizszego poziomu niz przewidziany dla wieku da-
nego ucznia, w drugim przypadku uczen moze siegaé po ksiazki wyzszego
poziomu.

Przytoczony dalej schemat katalogu rzeczowego literatury popu-
larnonaukowej 1 pedagogicznej w bibliotece szkoly podstawowej
ukazuje mozliwosci rozbudowy 1 tworzenia dalszych poddzialéw w miare
wzrostu ksiegozbioru lub ograniczania ich ilosci w malej bibliotece, np.
w wiejskiej szkdlce. Biblioteki dysponujace duzym 1 zréznicowanym ksie-
gozbiorem mogg od razu podzieli¢ swoje zbiory bardzie) szczegétowo. Sche-
mat uwzglednia poddzialy skupiajace wieksza liczbe ksiazek 1 majace wigk-
sze zapotrzebowanie uzytkownikow. Ksiazki nie mieszczace si¢ w poddzia-
tach szczegotowych klasyfikuje sie symbolem dzialu glownego, np. ksigzka
z dziedziny logiki zostanie oznaczona symbolem 1, poniewaz w bibliotece
szkoly podstawowej nie ma tylu ksiazek z tej dziedziny, tak by trzeba byto
wyodrebni¢ poddzial 16.

Poniewaz nie wszystkie dziedziny wiedzy w opracowaniu dla dzieci i mlo-
dziezy sa dostatecznie rozbudowane, nalezy stosowal réwniez symbole
dzialéw zlozonych, np. 30/32 — Ogdlne zagadnienia spoleczne. Socjolo-
gia. Statystyka. Demografia. Polityka; 355/359 — Wojskowos¢; 66/69 —
Rézne rodzaje przemystu i rzemiosta; 793/794 — Rozrywki towarzyskie.
Gry i zabawy. Ksiazki z tych dziedzin nalezy oznaczac symbolem zlozonym,
szeregowaé w obrebie dzialu w kolejnosci alfabetycznej hasel.

Inny sposob postepowania nalezy stosowaé w dzialach zlozonych, dla
ktorych przytoczony dalej schemat podaje symbole sktadajacych si¢ na nie
poddziatow. Ksiazki kwalifikujace sie do tych dzialéw nalezy oznaczac sym-
bolem wyrazajacym dokladniej ich tresé (tzn. symbolem pojedynczym).
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Karty w katalogu rzeczowym nalezy jednak ukladaé alfabetycznie w ob-
rebie calego dzialu oznaczonego symbolem zlozonym, a gdy zwiekszy sie
liczba ksiazek w dziale, trzeba sporzadzié¢ odpowiednie rozdzielacze i po-
dzielié calo$é na podgrupy. Np. ksiazki z dzialu 71/76. Urbanistyka. Sztuki
plastyczne otrzymuja w zaleznosci od swej tresci symbole 71, 72, 73, 74,
75, 76, ale ich karty jak i ksiazki na polce ulozone sa razem w jednym ciagu
alfabetycznym. Z chwila, gdy ten dzial stanie si¢ zbyt obszerny, trzeba po-
dzieli¢ go na szes¢ poddzialéw, robiac odpowiednie rozdzielacze, rozdzie-
lajac karty katalogowe i ksiazki wedlug umieszczonych na nich symboli
pojedynczych i juz w obrebie kazdej grupy uszeregowaé alfabetycznie (1).

W bibliotekach szkolnych mozna stosowaé niektére poddzialy wspdlne
formy:

(03)  Encyklopedie i stowniki encyklopedyczne
(05)  Czasopisma, wydawnictwa periodyczne
(075) Podreczniki

(086.7) Dokumenty audialne

(086.8) Dokumenty audiowizualne

Dokumenty nieksiazkowe w nowym wydaniu UKD (FID 667) otrzymuja
symbol 086. Dokumenty z zapisem dzwickowym, audialne, jak plyty gra-
mofonowe, tasmy i kasety magnetofonowe oznaczone sa symbolem 086.7,
dokumenty z zapisem obrazu i1 dzwieku, jak kasety wideo, filmy maja sym-
bol 086.8. W tym tez dziale nalezy umieszczalé przezrocza, chod sa tylko
materialami wizualnymi, poniewaz brak jeszcze szczegétowych ustalen FID
w tej sprawie. Dokumenty audialne (dZwigkowe) i audiowizualne oznaczane
s3 symbolem charakteryzujacym ich tres¢ i symbolem poddzialu wspdl-
nego formy, np. nagranie Pana Tadeusza na ptytach oznaczamy symbolem
884-1(086.7).

Dyskietki komputerowe oznaczamy symbolem 681.3.06 1 wyodrebniamy
dla nich miejsce w dziale 681.3 Maszyny matematyczne, dodajac po dwu-
kropku znak dzialu, ktérego tresé dyskietki dotyczy.

Ksiazki zaopatrzone w dodatki o szczegdlnej formie zapisu (plyta, ka-
seta, przezrocza) otrzymuja jako pierwszy symbol okreslajacy tresé ksiazki,
a po znaklu + (plus) symbol okreslajacy rodzaj towarzyszacego ksiazce do-
datku, np. W. Chotomska: Gdyby tygrysy jadty irysy z ptyta — Bw+086.7,
a podrecznik do nauki jezyka obcego z kasetami — 80(075)+086.7 (1).

Przydzial wielokrotny stosujemy wowczas, gdy tres¢ ksiazki dotyczy
dwéch lub wiece) dziedzin wiedzy, np. S. Sosnowski: 500 zagadek krajo-
znawczych — 793/794:908, R. Kurkiewicz: PozZyteczne przemiany (zasto-
sowanie praw fizyki w technice) — 62:53 (1).

Symbol zlozony utworzony przy pomocy znaku ,plus” stosuje si¢ wtedy,
gdy ksiazka obejmuje kilka zagadnien stanowiacych odrebne czesci ksiazki,
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np. Egzamin 92. Zestawy egzaminacyjne do szkdt srednich. Matematyka.
Jezyk polski — 51+808.4.

Ksiazki poznawcze dla najmlodszych dotychczas klasyfikowano czesto
jako beletrystyke (Bw, Prz) badz jako ksiazki popularnonaukowe, ktdre
ginely wérdéd powazniejszych opracowan i nie docieraly do wlasciwego czy-
telnika. B. Bialkowska proponuje wyodrebnienie dziatu ,Ksiazki poznaw-
cze dla najmlodszych” i ustawienie obok literatury pieknej I i II poziomu.
Ksiazeczki te jednak nalezy klasyfikowaé wedlug symboli UKD z zazna-
czeniem stopnia trudnosci (poziom I lub II), np. C. Lewandowska: Bogatki
z jabtoniowej dziupli — 59/11. (1). Sygnatura bedzie symbol Kp/II. Po-
zwoli to latwiej zauwazy¢ w zasobie literatury popularnonaukowej pozycje
najlatwiejsze przeznaczone dla najmlodszych czytelnikow.

Wykaz dzialéw katalogu rzeczowego w bibliotece szkoly pod-

stawowej (7, 1, 3).

0 DZIAL OGOLNY

0/9(03) Encyklopedie. Leksykony. Wydawnictwa informacyjne o za-
kresie ogolnym lub obejmujace kilka dziedzin
Uwaga: Encyklopedie, stowniki rzeczowe, wydawnictwa in-
formacyjne specjalne zamiast symbolu 0/9 otrzymuja sym-
bol okreslonej dziedziny, np. 62(03) — Encyklopedia techniki,
37(03) — Stownik pedagogiczny

0/9(05) Czasopisma. Wydawnictwa periodyczne Oprawne roczniki cza-
sopism o tresci ogdlnej. Informatory ogdlne. Kalendarze ogolne

Uwaga: Czasopisma i wydawnictwa periodyczne specjalne
otrzymuja zamiast 0/9(05) symbol odpowiedniej dziedziny,
np. ,Poznaj swoj kraj” — 914.38(05), ,Chemia w Szkole” —
372.854(05).

00 Ogodlne podstawy wiedzy i kultury. Historia nauki. Metodyka
i technika pracy umyslowej. Dokumentacja 1 informacja nau-
kowa. Dzieje pisma i ksigzki. Cybernetyka
Uwaga: W razie potrzeby mozna wyodrebnié poddzialy:
001.81 Metodyka i technika pracy umystowe;

002  Dokumentacja i informacja naukowa. Ksiazka w ogdl-
nosci. Historia ksiazki

01 Bibliografia. Katalogi

Teoria i metodyka bibliografii. Spisy bibliograficzne. Poradniki

bibliograficzne podajace lekture z okreslonych dziedzin wiedzy

lub na okreslony temat. Katalogi bibliotek, ksiegarskie i wy-
dawnicze
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02
06

086.7

086.8

159.9

17

30

31

32
329.78
33

34

35
355/359

36

112

Uwaga: Bibliografie dziedzin i zagadnien obok 01 otrzy-
muja symbol danego dzialu, np. Bibliografia historii Polski —
01:943.8

Bibliotekarstwo. Bibliotekoznawstwo. Cazytelnictwo
Organizacje. Stowarzyszenia. Muzea. Wystawy

Uwaga: Publikacje odnoszace sie¢ do organizacji, instytu-
cji, kongresow, wystaw i muzeéw zwiazanych z okreslonymi
dziedzinami otrzymuja réwniez drugi symbol odpowiedniego
dzialu, np. muzea sztuki — 06:7

Dokumenty audialne

(ptyty, tasmy i kasety magnetofonowe)

Dokumenty audiowizualne: tasmy magnetowidowe, wideoka-
sety, filmy (rowniez nieme), przezrocza

FILOZOFIA
Psychologia

U w a g a: Ksiazki z dziedziny psychologii wychowawczej otrzy-
muja symbol 37.015.3 -

Etyka. Moralnosé¢
RELIGIA. RELIGIOZNAWSTWO. MITOLOGIA
NAUKI SPOLECZNE. PRAWO. ADMINISTRACJA

Ogdlne zagadnienia spoleczne. Polityka spoleczna. Reportaze
spoleczne

Statystyka. Demografia. Socjologia

U waga: Mozna wyodrebnié: 316 Socjologia
Nauki polityczne. Polityka. Partie i ruchy polityczne
Organizacje dzieciece i mlodziezowe. Harcerstwo
Ekonomia polityczna. Nauka o gospodarce
Nauki prawne. Prawo

Administracja publiczna

Wojskowosé. Obrona narodowa. Sily zbrojne
Historia wojen — 93/99, 943.8

Technika wojskowa — 62

Opieka i pomoc spoteczna

Uwaga: Mozna utrzymaé dzial laczony 31/36 Statystyka.
Socjologia. Polityka. Gospodarka. Prawo. Administracja.
Opieka spoleczna, wyodrebniajac jedynie 329.78 Organizacje
dzieciece i mlodziezowe i 355 Wojskowosé. Obrona narodowa.
Sity zbrojne



37
37.015.3
37.018.1

37.03

37.041
37.048.4

3711

371.3
371.6

371.7
371.8

372.3

372.4
372.8

372.802.8
372.82
372.83
372.835.5
372.851
372.853
372.854
372.857
372.862
372.868.13
372.872/876
372.878
372.879.6
372.880

Oswiata. Wychowanie. Szkolnictwo

Psychologia pedagogiczna (wychowawcza)

Wychowanie domowe

Ksiazki dla rodzicow

Ksztalcenie osobowosci. Wychowanie i ksztalcenie ogdlne, po-
litechniczne, moralne, spoteczne, estetyczne

Samoksztalcenie. Samouctwo. Autodydaktyka

Poradnictwo zawodowe dla mlodziezy szkolnej. Pomoc szkoty
przy wyborze zawodu

Kierownictwo szkoly. Nauczyciele. Prawa i obowiazki nauczy-
cieli. Doksztalcanie nauczycieli

Metody i formy nauczania. Dydaktyka ogdlna

Tereny szkolne. Budynki i pomieszczenia. Wyposazenie. Po-
moce naukowe i srodki nauczania

Higiena szkolna

Higiena ogdlna — 61

Zycie uczniéw

Kota zainteresowan. Swietlice. Kluby szkolne. Teatr szkolny
Metodyka nauczania i wychowania przedszkolnego. Klasy ze-
rowe

Nauczanie poczatkowe

Metodyka nauczania poszczegdlnych przedmiotow

U waga: Symbole metodyk nauczania tworzy si¢ przez doda-
nie do 372.8 symbolu dziedziny:

Przysposobienie czytelnicze i informacyjne

Nauka religii

Wychowanie obywatelskie

Przysposobienie obronne

Matematyka

Fizyka

Chemia

Biologia

Technika. Przedmioty zawodowe

Informatyka

Plastyka

Muzyka

Kultura fizyczna. Wychowanie fizyczne

Nauczanie jezykow

Mozna wydzieli¢ np.:

372.880.20 Jezyk angielski

372.880.82  Jezyk rosyjski

372.880.40 Jezyk francuski
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372.880.84
372.891
372.893

376

379.8

39

50
502
504
51
51-8
52

53
54
55
56
57
58
59

61
62
621.3
629.7

114

Nauczanie jezyka polskiego

Geografia

Historia

Uwaga: W poszczegolnych dzialach metodyk nauczania
umieszcza si¢ programy nauczania. Metodyki nauczania przed-
miotéw nie ujetych w wykazie. np. fakultatywnych w szkole
sredniej, mozna umiesci¢ w dziale 372.8 lub wyodrebnié na wy-
zej wskazanej zasadzie. Podreczniki szkolne oznacza si¢ symbo-
lem dziedziny i dodaje poddzial wspdlny formy (075), np. pod-
recznik biologii — 57(075)

Pedagogika specjalna. Nauczanie dzieci fizycznie i umystowo
uposledzonych. Dzieci trudne

Wykorzystywanie wolnego czasu. Kolekcjonerstwo. Hobby.
Majsterkowanie — 689

Przewodniki turystyczno-krajoznawcze — 914/919(036)
Etnografia. Zwyczaje i obyczaje. Folklor. Ruch kobiecy. Eman-
cypacja

Uwaga: W razie potrzeby mozna wydzieli¢: 395 Zwyczaje
towarzyskie. Savoir vivre

MATEMATYKA. NAUKI PRZYRODNICZE

Zagadnienia ogdlne nauk matematyczno-przyrodniczych
Badanie i ochrona przyrody

Nauka o srodowisku

Matematyka

Gry i rozrywki matematyczne

Astronomia. Geodezja

Astronautyka — 629.7

Fizyka

Chemia

Geologia. Meteorologia. Hydrologia

Paleontologia

Biologia

Botanika

Zoologia

Hodowla zwierzat — 63

NAUKI STOSOWANE. MEDYCYNA. TECHNIKA. ROL-
NICTWO

Medycyna. Higiena

Uwaga: Mozna wyodrebni¢ 613.88 Wychowanie seksualne
Inzynieria. Technika

Elektrotechnika. Telekomunikacja

Technika lotnicza i astronautyczna



63

64

65

655
66/69
681.3
681.3.06

689
7

71/76

77
78
791

792
793/794

796/799
8

80

Rolnictwo. Lesnictwo. Hodowla zwierzat. Lowiectwo. Rybac-
two

Rolnictwo jako dzial gospodarki — 33

Gospodarstwo domowe. Sztuka kulinarna. Dziewiarstwo reczne.
Kosmetyka

Organizacja i zarzadzanie. Organizacja przedsi¢biorstw prze-
mystowych, handlu, transportu, lacznosci

Przemyst poligraficzny. Dzialalnosé wydawnicza. Ksiegarstwo
Przemyst. Rézne rodzaje przemystu i rzemiosta. Budownictwo
Maszyny matematyczne. Przetwarzanie danych. Komputery
Programy komputerowe (dyskietki)

Majsterkowanie

SZTUKA. ROZRYWKI. SPORT

Zagadnienia ogolne sztuki i rzemiosta artystycznego. Historia
i teoria sztuki. Estetyka

Uwaga: Mozna wydzieli¢ ksiazki dotyczace sztuki radiowej
i telewizyjnej: 7.096/.097 Radio i telewizja. Wykorzystanie ra-
dia i telewizji jako pomocy naukowych w szkole klasyfikuje sie
do dzialu 371.6 i do metodyki nauczania danego przedmiotu.
Urbanistyka. Sztuki plastyczne

Mozna wydzieli¢:

71 Planowanie przestrzenne. Urbanistyka

72 Architektura

73 Rzezbiarstwo i sztuki pokrewne

74 Rysunek. Rzemiosto artystyczne. Sztuka uzytkowa

75 Malarstwo

76 Grafika

Fotografia. Kinematografia

Muzyka

Rozrywki i widowiska publiczne. Film

Uwaga: Ksiagzki omawiajace wykorzystanie filmu jako po-
mocy naukowej przydziela si¢ do dzialu 371.6 i do metodyki
nauczania danego przedmiotu.

Teatr

Teatr szkolny — 371.8

Rozrywki towarzyskie. Gry i zabawy

Gry i rozrywki matematyczne — 51.8

Sport. Gimnastyka

JEZYKOZNAWSTWO. NAUKA O LITERATURZE. LITE-
RATURA PIEKNA

Jezykoznawstwo. Gramatyka

U w aga: W razie potrzeby mozna wyodrebnié poddzial 808.4
Jezyk polski i 808.4.-3 Stowniki jezyka polskiego
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82
82(091)
82(091)A/Z

82(091)-93
82-93

9

902/904
908

91

912
914.38

914.38 (036)A/Z
929

116

Nauka o literaturze. Teoria literatury. Literatura pickna
Historia literatury w ujeciu ogdlnym

Prace historycznoliterackie i krytyczne dotyczace tworczosci
poszczegolnych pisarzy

Historia, teoria 1 krytyka literatury dla dzieci

Literatura pickna dla dzieci i mlodziezy

Uwaga: Mozna wybra¢ dwa rozwiazania: wydzielic w osob-
nym katalogu literature piekna dla dzieci i mlodziezy, stosujac
tylko klasyfikacje literowa (Bw, B itd.) lub umiesci¢ w jednym
katalogu z literatura popularnonaukowa zaopatrujac ksiazki
w symbol 82-93 i znak klasyfikacji literowej, np. 82-93, Bw.
Utwory klasyki dla dorostych obecne w bibliotece szkoly pod-
stawowe]j nalezy opatrzy¢ symbolem 82-1/-9 i znakiem litero-
wym, np. 82-1/9, Ob

ARCHEOLOGIA. PREHISTORIA, GEOGRAFIA, BIOGRA-
FIE, HISTORIA

Archeologia. Prehistoria

Krajoznawstwo

Uwaga: Tu przydziela si¢ wydawnictwa ogolne dotyczace
krajoznawstwa. Przewodniki turystyczno-krajoznawcze klasy-
fikuje si¢ symbolem geografii danego kraju z dodaniem sym-
bolu poddzialu wspdlnego formy (036), np. 914.38 (036) Wro-
claw — Przewodnik po Wroclawiu

Geografia. Opisy krajow. Podroze

W przypadku bardziej rozbudowanych ksiggozbiorow wprowa-
dzamy bardziej szczegotowy podzial:

913 Geografia calego swiata

914 Europa

915 Azja

916 Afryka

917 Ameryka Pdlnocna i Srodkowa

918 Ameryka Poludniowa

919 Oceania. Nowa Gwinea. Australia. Kraje polarne

W razie potrzeby mozna tez wydzielic: 910.4 Wyprawy badaw-
cze. Odkrycia. Podréze

Mapy. Atlasy

Geografia Polski. Opisy regiondw i miejscowosci

Uwaga: Tu przydziela sie takze opisy podrdéiy po Polsce
i reportaze krajoznawcze.

Przewodniki turystyczno-krajoznawcze po Polsce

Biografie zbiorowe

Zbiory zycioryséw slawnych ludzi (publikacje zawierajace wie-
cej niz 3 biografie).



929 A/Z Biografie indywidualne. Autobiografie. Pamigtniki. Dzienniki
U waga: Biografie i pamigtniki oséb zwiazanych z okreslona
dziedzina dzialalnosci otrzymuja jako pierwszy symbol danej
dziedziny, a jako drugi symbol 929, np. Poczet wielkich chemi-
kow — 54:929, Stepieniowa J.: Jan Matejko — 75:929] Matejko
(nawiasy kwadratowe w symbolach zlozonych potaczonych od-
powiednio wskaznikiem (+ lub :) oznaczaja, ze to, co znajduje
si¢ poza nimi, odnosi si¢ do wszystkich symboli umieszczonych
w nawiasie).

93/99 Historia powszechna
U waga: Mozna wyodrebnic:

940.53/.54 II wojna swiatowa 1939-1945 (bez Polski)

943.8 Historia Polski
Mozna wyodrebnic:

943.8.082 II wojna $wiatowa w Polsce
943.8.083 Polska Ludowa (1944/45-1989)
943.8.084 Rzeczpospolita Polska (1990-...)

Klasyfikacja dokumentéw w szkolach ponadpodstawowych (7, 4)

Schemat klasyfikacji w szkotach ponadpodstawowych w giéwnym zrebie
pozostaje taki sam jak w szkole podstawowej, powinien jednak by¢ bardziej
rozbudowany w niektérych dziatach.

W dziale 0 warto wyodrebnié: 007 Cybernetyka. Sterowanie. Programowanie,

w dziale 1: 16 Logika. Teoria poznania

w dziale 2: 26 Koscidl chrzescijanski
- 29 Religioznawstwo. Religie niechrzescijanskie

w dziale 3 w szkolach zawodowych:

377 Szkolnictwo zawodowe

w dziale 3 we wszystkich szkolach srednich:

378 Szkolnictwo wyzsze (tu si¢ wlacza informatory
dla kandydatéw na studia wyzsze).

Zaleznie od profilu liceum ogdlnoksztalcacego (biologiczny, matema-
tyczny itp.) moga by¢ rozbudowywane odpowiednie poddzialy II stopnia,
np. Matematyka:

510 Podstawy i ogdlne zasady matematyki

511 Teoria liczb. Arytmetyka

512 Algebra

514 Geometria

517 Analiza matematyczna

519 Kombinatoryka. Rachunek prawdopodobienistwa

519.68 Programowanie komputerowe
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W szkolach zawodowych rozbudowie ulegna poddzialy dziatu 6, np. w
szkotach medycznych — 61 Medycyna, w szkoltach technicznych — odpo-
wiadajace profilowi szkoly poddziaty 62 Inzynieria. Technika i 66/69 Prze-
myst. Rézne rodzaje przemystu i rzemiosta, w szkotach rolniczych i lesni-
czych — poddzial 63 Rolnictwo. Leénictwo, w szkotach zwiazanych z ga-
stronomia, hotelerstwem — poddzial 64 Gospodarstwo domowe. Gastro-
nomia. Hotelarstwo.

W szkolach artystycznych i sportowych wymagaja znaczniejszego roz-
czlonkowania dzialy odpowiadajace profilowi szkolty: muzyka, sztuki pla-
styczne, sport i gimnastyka.

We wszystkich typach szkdl érednich dzial 8 ulega rozbudowie, np.
80 Jezykoznawstwo (zagadnienia ogdlne).

Uwaga: Publikacje odnoszace si¢ do konkretnego jezyka przydziela sie¢ do
dzialu 802/809.

802/809 Poszczegdlne jezyki i zaleinie od potrzeby:

802.0 Jezyk angielski

803.0 Jezyk niemiecki

804.0 Jezyk francuski

807.1 Jezyk lacinski

808.2 Jezyk rosyjski

808.4 Jezyk polski

Uwaga: Opracowania dotyczace innych jezykéw nalezy klasyfikowaé wedtug
tablic UKD (7, s. 118-119) i wlaczy¢ do katalogu rzeczowego po karcie rozdziel-
czej z symbolem 802/809.

Stowniki jezykowe klasyfikuje sie dodajac do symbolu jezyka poddzial
analityczny -3, np.

802.0-3 — stownik jezyka angielskiego
808.4:804.0}-3 — stownik polsko-francuski i francusko-polski
Poddzial 82 moze przybraé nastepujace rozczlonkowanie:

82.0 Nauka o literaturze. Teoria literatury
82(091) Historia literatury powszechnej
82(091)A/Z Poszczegdlni pisarze obcy (monografie tworczosci)

U w aga: Publikacje omawiajace wigcej niz trzech pisarzy kla-
syfikuje si¢ do historii literatury.

82-1 Literatura powszechna. Poezja
82-2 Literatura powszechna. Dramaty
82-3 Literatura powszechna. Powiesci, nowele, opowiadania

Uwaga: Mozna wydzieli¢ tematyczne rodzaje powiesci, wzo-
rujac sie na podziale 884.3.

82-4/-9 Literatura powszechna. Szkice, eseje. Mowy. Listy. Humoreski.
Satyry. Antologie. Aforyzmy. Komiksy. Publicystyka. Repor-
taze
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884(091)

884(091)A/Z
884-1/9

884-1
884-2
884-3

Uwaga: Gatunki z dzialu 82-4/-9 nalezy klasyfikowac szcze-
golowo, np. 82-82 Antologie i wiacza¢ w katalogu do dzialu
ogolnego 82-4/-9. Symbol 82 oznacza literatury wszystkich na-
rodéw. Koniecznie nalezy wyodrebnié literature polska (884).
Mozna tez wydzieli¢:

820 Literatura angielska

820(73) Literatura amerykanska

830 Literatura niemiecka

itd. Mozna tez w obrebie tych poddzialow wydzielaé¢ poezje,
dramaty, powiesci jak w poddziale 82.

Historia literatury polskiej

U waga: Mozna wydzieli¢ opracowania dotyczace poszczegol-
nych okreséw literackich dodajac symbole poddzialow wspdl-
nych czasu:

884(091)"09/14" Sredniowiecze

884(091)"14/17" Odrodzenie. Barok

884(091)"17/18" Oswiecenie

884(091)"1822/1863" Romantyzm

884(091)"1863/1890" Pozytywizm

884(091)""1890/1918" Mloda Polska

884(091)""1918/1939" Literatura miedzywojenna
884(091)"1939/1945" Literatura czasu II wojny swiatowej
884(091)"1945/1989" Literatura Polski Ludowej i emigracyjna
884(091)"1989 ~ Literatura Rzeczypospolitej Polskiej
Poszczegdlni pisarze polscy (monografie twdrczosci)
Literatura polska. Zbiory prac (rézZnogatunkowe) jednego au-
tora, np. Dzieta wybrane J. Slowackiego, Dzieta W. Gombro-
wicza

Literatura polska. Poezja

Literatura polska. Dramaty

Literatura polska. Powiesci, nowele, opowiadania
Uwaga: Mozna wydzieli¢ nastepujace rodzaje powiesci:
884-311.1 psychologiczne

884-311.2 spolecznoobyczajowe

884-311.3 przygodowe, westerny, sensacyjne

884-311.6 historyczne, wojenne

884-311.8 podroznicze, egzotyczne

884-311.9 fantastyczne, fantastycznonaukowe
884-312.6A/Z biograficzne (ujecie beletrystyczne)
Uwaga: Wszystkie inne rodzaje powiesci nalezy oznaczad

symbolem 884.3 lub wyodrebni¢ dodatkowo na podstawie ta-
blic UKD (7, s. 119).
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884.4/-7 Literatura polska. Szkice. Eseje. Mowy. Listy. Humoreski. Sa-
v tyry (proza), wiersze satyryczne przydziela si¢ do poezji 884-1.
884-8 Antologie. Wypisy. Aforyzmy. Przyslowia. Zlote mysli
Uwaga: Symbolem 884-8 klasyfikuje si¢ antologie wieloga-
tunkowe, np. Antologia literatury polskiego oswiecenia W. Woz-
nowskiego. Antologie jednogatunkowe przydziela si¢ do danego
gatunku, np. Kolumbowie i wspotczesni A. Lama — 884-1.

884-92 Literatura polska. Publicystyka. Reportaze
Przydziela si¢ tu publikacje wielotematyczne, inne wlacza si¢
do danej dziedziny.

W dziale 9 w poddzialach 91 Geografia i 92 Biografie mozna przyjaé
schemat klasyfikacji proponowany dla szkoly podstawowej. W szkole sred-
niej mozna bardziej rozbudowaé dzial historii 93/99 wyrézniajac np.:

931 Historia starozytna (do 476 r.)

94 Historia sredniowieczna i nowozytna Europy

943.8 Historia Polski
Tu mozna wyodrebnic¢ poszczegolne okresy, jesli zachodzi taka potrze-
ba (7, s. 127).

950/990 Historia kontynentéw pozaeuropejskich

Przytoczone wyzej schematy klasyfikacji zbiorow w szkole podstawo-
wej 1 ponadpodstawowej, dos¢ szeroko rozbudowane, trzeba dostosowywaé
do rozmiaréw zbioréw z poszczegélnych dziedzin wiedzy w swojej biblio-
tece. Trzeba tez, opracowujac lub meliorujac schemat, siegac do tablic FID
667 (7) i odpowiednich podrecznikéw (np. 1, 3, 4), co ulatwi prawidlowe
laczenie symboli poddzialdw, jesli z danych dziedzin przewidujemy malo
literatury, a takze wyodrebnianie poddzialow nie uwzglednionych w tych
schematach (zwlaszcza w szkolach zawodowych).

W niepelnych szkotach podstawowych wystarczy uwzglednic tylko dzialy
pierwszego stopnia, wyodrebniajac jedynie w dziale 3: 37 Nauczanie. Wy-
chowanie i w dziale 9: 90 Krajoznawstwo, 91 Geografia. Atlasy, 92 Biogra-
fie. Pamietniki, 93/99 Historia (3, s. 384).

Podstawa, rzeczowego przydzialu jest tres¢ ksiazki. Bibliotekarz zapo-
znaje si¢ z nia nie tylko na podstawie karty tytulowej, gdyz tytul moze byé
wieloznaczny, symboliczny, a nawet mylacy. Znane sa anegdoty o Zabach
Arystofanesa zakwalifikowanych do dzialu 59 (zoologia), antologii poezji
My z gtodujgcych miast — do dzialu pomocy spolecznej, Poletka Pana
Boga — do religii. Czesto wigc trzeba orientacyjnie zapoznad sie z trescia
ksiazki, przegladajac przedmowe, wstep, postowie, spis tresci, skorowidze,
adnotacje na skrzydelkach obwoluty.

Duzym ulatwieniem jest korzystanie z wydawnictw bibliograficznych po-
dajacych znak klasyfikacji kazdej pozycji, zwlaszcza z ,,Przewodnika Biblio-
graficznego”. Znajac rok wydania ksiazki siegamy po odpowiedni rocznik
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i przy pomocy indeksu alfabetycznego odnajdujemy dana pozycje. ,,Prze-
wodnik Bibliograficzny” podaje maksymalnie rozbudowane symbole, totez
trzeba je skracaé i dostosowywaé do przyjetego w danej bibliotece sche-
matu UKD, np. Vademecum nastolatkéw w ,Przewodniku” ma symbole
008+159.9+395+613](02.053.2), w bibliotece szkoly podstawowej otrzyma
symbole: 00+159.9+39+61).

Normy maja wlasny schemat klasyfikacji. W ,Katalogu Polskich Norm”
(ostatnie wydanie z 1992 r.) sa ujete w 19 dzialach odnoszacych si¢ do
réznych dziedzin gospodarki, nauki i zycia spolecznego. Mozna je tez skla-
syfikowaé wedlug schematu UKD.

Literatura

1. Biatkowska B.: Wykaz dzialow katalogu rzeczowego w bibliotekach pu-
blicznych dla dzieci i mtodziezy. Warszawa 1991.

2. Biblioteka szkolna... (s. 285-295: Klasyfikacja. Podziat literatury pigknej
w bibliotece szkoly podstawowej. Klasyfikacja dziesigtna (UKD). Klasyfiko-
wanie).

3. Kotodziejczyk H.: Klasyfikacja i katalog rzeczowy w bibliotece szkoty
podstawowej. Lublin 1990.

4. Kolodziejczyk H.: Klasyfikacja i katalog rzeczowy w bibliotece szkoly
$redniej. Lublin 1990.

5. Sadowska J, Turowska I.: Jezyki informacyino-wyszukiwawcze. Ka-
talogi rzeczowe. Warszawa 1990 (s. 30-47: Uniwersalna Klasyfikacja Dzie-
sigtna).

6. Sosinska-Kalata B.: Uniwersalna Klasyfikacja Dziesietna. Warszawa
1993.

7. Uniwersalna Klasyfikacja Dziesictna. Wydanie skrdcone dla potrzeb biezqgcej
bibliografii narodowej i bibliotek publicznych. FID 667. Warszawa 1988.

4.6.2. Katalogowanie dokumentéw pismienniczych

Od stycznia 1983 r. obowigzuje nowa norma opisu bibliograficz-
nego ksiazki (1), ktérej wykladni¢ zawiera cze¢$é pierwsza Przepisdw kata-
logowania ksigzek w opracowaniu M. Lenartowicz (16). W slad za nia uka-
zaly si¢ normy opisu bibliograficznego drukéw muzycznych (2), norm (3)
i dokumentéw techniczno-handlowych (4). W przygotowaniu jest norma
opisu wydawnictw ciaglych?” i druga czesé Przepiséw katalogowania ksig-
zek, ktéra bedzie m. in. dotyczyla hasla w opisie katalogowym.

27T M.Janowska: Informacja o stanie prac metodyczno-normalizacyjnych w Bi-
bliotece Narodowej... s. 14.
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W wyborze hasla jak i w redagowaniu kart pomocniczych do momentu
ukazania si¢ wyzej wymienionych Przepisow obowiazuja Skrocone przepisy
katalogowania alfabetycznego J. Grycza i W. Borkowskiej (9). Opierajac
si¢ na publikacjach M. Lenartowicz (12, 13, 14) bedziemy sygnalizowa¢
projektowane zmiany w te) materii z zastrzezeniem, ze moga, one ulec mo-
dyfikacji w ostatecznej wersji opublikowanych dokumentéw.

Szczegotowe wskazéwki dotyczace katalogowania réznych typéw doku-
mentéw nie mieszcza sie w ramach podrecznika, ktéry musi ograniczy¢
sie¢ do wskazan i przykladéw zasadniczych. Bibliotekarz, zanim nabierze
wprawy w katalogowaniu i w przypadku watpliwosci, musi siega¢ do norm
opisu bibliograficznego i innych, im towarzyszacych (5, 6, 7) oraz pod-
recznikéw dotyczacych katalogowania (11, 15, 17). Dobra znajomos¢ opisu
bibliograficznego ksiazek umozliwia wykorzystywanie norm opisu pozosta-
lych dokumentéw.

Nowe normy zgodne sa z migdzynarodowymi zasadami opisu bibliogra-
ficznego. Biblioteki szkolne, ksztalcac uzytkownikow informacji i ogdlno-
krajowe) sieci bibliotecznej, powinny stosowaé sie do przepiséw obowiazu-
Jacych wszystkie biblioteki.

Wprowadzone w opisie bibliograficznym zmiany dotycza nowych nabyt-
kéw. Karty katalogowe sporzadzone wedlug nowych norm trzeba wiaczac
do istniejacych w bibliotece katalogéw 2z opisami sporzadzonymi wedlug
poprzednio obowiazujacych przepiséw (9). W przypadku komputeryzacji
biblioteki nalezy stosowaé¢ nowe normy opisu bibliograficznego w odniesie-
niu do calosci zbioréw ksiazkowych, co zreszta utatwia program kompute-
rowy, uwzgledniajacy norme¢ PN-82/N-01152.01.

Opis katalogowy ksigzki

Jednostka opisu ksiazki moze by¢:

a) ksiazka jednotomowa, ,

b) ksiazka wielotomowa: calosé, okreslona liczba toméw lub jeden z to-
mow,

¢) niesamoistna wydawniczo cze$é ksiazki — odrebna praca, rozdzial,
ustep (opisy niesamoistno wydawniczych czesci ksiazek umieszcza sie
w kartotekach bibliograficznych).

Jednostka opisu jest kazdy egzemplarz wydawnictwa znajdujacego sie
w bibliotece, zaréwno dzielo jednotomowe, jak i wielotomowe. Kilka lub
wiecej egzemplarzy tego samego wydania umieszcza si¢ w jednym opisie,
wyszczegolniajac ich numery inwentarza. Jezeli egzemplarzy jest wiecej niz
kilka, mozna liczbom nadaé forme skrécona, np. 10121, -2, -3, -4, -5 itd.
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W przypadku bardzo wielu egzemplarzy podaje si¢ pierwszy i ostatni nu-
mer przedzielajac je myslnikiem (np. 9501-9520). W przypadku ubytku
ktdrejs pozycji na dole karty wypisuje sie jej numer i przekresla go.

Karty katalogowe (druk B-142, B-143 lub B-144 z liniatura — w przy-
padku recznego wypisywania kart) wypelnia si¢ tylko po jednej stronie.
Gdy opis nie miesci sie na jednej karcie, trzeba przenies¢ go na karte nowa
(nastepna), na ktore) wypisujemy to samo hasto, sygnature i znak klasyfi-
kacji. U géry karty z lewe) strony hasla podaje sie cyfra arabska jej kolejny
numer porzadkowy. Opis powinien by¢ czytelny, wykonany druczkiem, naj-
lepiej na maszynie do pisania.

Zaleznie od przeznaczenia opisu bibliograficznego nalezy stosowaé jeden
z nastepujacych stopni szczegolowosci:

a) pierwszy stopien — obejmujacy elementy obowiazkowe, niezbedne
dla identyfikacji ksiazki lub jej opisywane] czesci, majacy zastosowanie
np. w wykazach nabytkow, w kartotece bibliograficznej. Opis ten zawiera:

Tytul wlasciwy / pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci. — Oznaczenie
wydania. — Miejsce wydania, data wydania.

b) drugi stopiefn — obejmujacy elementy obowiazkowe i zalecane, blizej
charakteryzujace ksiazke lub jej opisywang czesé, stosowany w katalogach
bibliotecznych.

c¢) trzeci stopien — obejmujacy wszystkie elementy (patrz: norma
PN-82/N-01152.01, tabl. 1) stosowany np. w bibliografii narodowej.

W katalogach biblioteki szkolnej nalezy stosowad drugi stopien szczegd-
towosci.

Elementy opisu bibliograficznego sa zgrupowane w o$miu strefach.
Kolejnosé stref, jak i kolejnosé elementéw w strefie jest scisle ustalona.
Przedstawia to ponizsza tablica zawierajaca elementy opisu drugiego stop-
nia szczegotowosci:

Numer | Nazwa Znak Elementy Podstawowe
strefy | strefy umowny | opisu zrédla danych
1 Strefa ty- Tytul wlasciwy Gléwna strona
tulu i ozna- : Dodatek do tytutu tytutowa lub
czenia odpo- / Pierwsze oznaczenie jej substytut
wiedzialnosci odpowiedzialnosci
; Nastepne oznaczenie
odpowiedzialnosci
2 Strefa wydania .= Oznaczenie wydania
/ Pierwsze oznaczenie
odpowiedzialnosci Jw.
dotyczace wydania
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4 Strefa adresu - Pierwsze miejsce Glowna strona
wydawniczego wydania tytulowa lub
Nazwa wydawcy jej substytut
, Data wydania - inne prelimi-
naria,
- okladka,
- metryka ksiazki
5 Strefa opisu .- Okreslenie formy
fizycznego ksiazki i/lub objetos¢ | Cala ksiazka
: Oznaczenie ilustracji
; Format
+ Oznaczenie dokumentu
towarzyszacego
6 Strefa serii .= ( |Tytul serii
, ISSN serii Cala ksiazka
; Numeracja w obrebie
serii
Oznaczenie i/lub
podtytul podserii
, ISSN podserii
;) Numeracja w obrebie
podserii
7 Strefa uwag .- Uwagi Jakiekolwiek
zrédla
8 Strefa ISBN .- ISBN Jw.

Mozna tez uwzglednia¢ dodatkowe elementy poza przewidzianymi
dla drugiego stopnia szczegSlowosci opisu, dobrane z tabl. 1 w tekscie
PN-82/N-01152.01. Niektdrzy uwazaja, ze strefe¢ ISBN w bibliotece szkolnej
mozna pominagé (15). Zdania sa podzielone?®. Wobec perspektywy kompu-
teryzacji bibliotek szkolnych informacja o ISBN nabiera znaczenia, gdyz
jest to jeden z elementéw wyszukiwania ksigzek.

Oprécz opisu bibliograficznego na karcie katalogowej umieszcza sie ele-
menty porzadkowe: haslo, sygnature, numer (numery) inwentarza, znak
klasyfikacji. Znak klasyfikacji, a szczegdlnie sygnature w niektérych bi-
bliotekach pisze si¢ oléwkiem, poniewaz moga ulegaé¢ zmianie, ale ponie-
waz napisy takie szybko sie $cieraja, praktyczniej jest pisa¢ atramentem
lub na maszynie, a jesli trzeba zmienié sygnature, przepisuje si¢ karte na
nowo.

Cztery strefy opisu na karcie katalogowej nalezy rozpoczynaé od nowego
wiersza z akapitem (pod trzecia litera hasta). Sa to:

28 BE. Sobiborowicz: Czy w katalogowaniv pomoze nam nowe wydanie , Bi-
blioteks szkolnej”? Por. Bibl. 1988 nr 4 s. 24.
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strefa 1 — tytulu i oznaczenia odpowiedzialnosci,

strefa 4 — adresu wydawniczego,

strefa 6 — serii,

strefa 7 — uwag,

strefa 8 — ISBN.

W opisach pierwszego i drugiego stopnia szczegélowosci rowniez jest
zalecane uzycie znakéw umownych. W przypadku przyjecia systemu zna-
kéw umownych nalezy go stosowaé w calosci; nie dopuszcza si¢ dowolnego
wyboru poszczegolnych znakdw.

Przed i po znaku umownym nalezy stosowaé odstep. Kropki 1 przecinka
nie nalezy poprzedzaé odstepem — odstep powinien wystepowaé tylko po
tych znakach. Nawiasy okragle i kwadratowe nalezy traktowaé jako jeden
znak, stosujac odstep przed pierwszym nawiasem i po drugim. W nawia-
sach kwadratowych ujmuje si¢ dane pochodzace spoza wyznaczonego dla
danej strefy podstawowego zrédla danych, tzn. pochodzace zaréwno z opi-
sywanej ksiazki jak i spoza niej.

Jezeli dana, strefe rozpoczynamy od nowego wiersza, pomijamy znak
umowny poprzedzajacy strefe lub zastepujemy go kropka umieszczona na
koricu poprzednie) strefy albo nie stawiamy zadnego znaku. W dalszych
przykladach wybieramy to ostatnie rozwiazanie.

Jezeli w opisie uzywa sie¢ takze znakéw przestankowych (np. przejetych
z opisywanej ksiazki), nalezy je podawaé z tradycyjnymi wlasciwymi im
odstepami. Nie pomijamy znakéw umownych, nawet jesli spowoduje to
wystapienie dwdch lub wiecej znakéw kolo siebie. Wyjatek stanowi kropka,
ktdre) nie nalezy dublowad.

Wystepujace w ksiazce nawiasy kwadratowe (z wyjatkiem uzytych w for-

_ mulach matematycznych, chemicznych itp.) nalezy zamieni¢ w opisie na
okragle. Inne rodzaje nawiaséw nalezy przejmowac bez zmian.

Zaleca si¢ skracaé¢ wyrazy typowe, np. okreslenia funkcji w ozna-
czeniu odpowiedzialnosci (red., oprac. itp.), okreslenia charakteryzujace
wydanie (wyd. popr. i rozsz. itp.). Stosowanie skrétéw okresla norma
PN-85/N-01158 (6) i PN-68/N-01178 (7). Dopuszcza si¢ skracanie nazw
wlasnych, np. nazwy miejsca wydania (Wwa), nazwy wydawcy (Paiist.
Wydaw. Nauk. lub PWN). Skréty te nalezy stosowaé konsekwentnie.

Elementy opisu pisane alfabetem nielacinskim, np. w jezyku rosyjskim
trzeba transliterowaé. Zasady transliteracji alfabetéw cyrylickich podaje
norma PN-70/N-01201 QS) |

Uklad elementéw opisu na karcie katalogowej dzieta jednoto-
mo“;esgo wedlug drugiego stopnia szczegélowosci przedstawia si¢ nastepu-
jaco“®%:

28a Karty katalogowe majg znormalizowany wymiar 7,5 x 12,5 cm. Ze wzgledéw
techniczno-wydawniczych tu odstepujemy od tej zasady.
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Hasto Sygnatura

Tytul wlasciwy : dodatek do tytulu / pierwsze oznaczenie odpowie-
dzialnosci ; kazde nastepne oznaczenie odpowiedzialnosci. — Oznaczenie
wydania / pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci dotyczace wydania

Miejsce wydania : nazwa wydawcy, data wydania. — Okreslenie formy
ksiazki i/lub objetosci : oznaczenie ilustracjt ; format + oznaczenie do-
kumentu towarzyszacego

(Tytut serii, ISSN serii ; numeracja w obrebie serii. Oznaczenie i/lub
tytul podserii, ISSN podserii ; numeracja w obrebie podserii)

Uwagi
ISBN
Nr inw. Znak klasyfikacji
Przyklad:
MIODEK Jan 808.4

Ojczyzna polszczyzna : dla uczniow / Jan Miodek ; il. Jerzy Flisak
Warszawa : Wydaw. Radia i Telewizji, 1990 . — 77 s. :il. ; 21 cm
ISBN 83-212-0581-X

9250 808.4

Ksiazke wielotomow a mozna opisywac na jednym poziomie albo
na dwoch poziomach. Opis na jednym poziomie mozna stosowaé w kata-
logu bibliotecznym tylko dla ksiazek skompletowanych w calosci. W biblio-
tece szkolne) warto zdecydowad si¢ na opis wydawnictw wielotomowych na
dwoch poziomach: czyni to karte katologowa, bardziej czytelna. Na pierw-
szym poziomie nalezy podawaé elementy wspolne dla wszystkich toméw,
na drugim poziomie od nowego wiersza z wcigciem — indywidualne ele-
menty poszczegolnych tomow.
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Przyklad opisu ksiazki wielotomowej na jednym poziomie:

SIENKIEWICZ Henryk 884-3

Ogniem i mieczem / Henryk Sienkiewicz

Warszawa : Panst. Inst. Wydaw., 1986. — 2 t. (384 ; 369 s.) ; 21 cm
ISBN 83-06-01513-4

9501/ t. 1 884-3

9502/ t. 2

Przyktad opisu ksiazki wielotomowej na dwéch poziomach (z hastem we-
dlug przepiséw J. Grycza i W. Borkowskiej):

PIPREK Jan, [IPPOLDT Juliusz Czyt. 80-3

Wielki stownik niemiecko-polski z suplementem / Jan Piprek, Juliusz
Ippoldt. - [Wyd. 12, suplementu 11]

Warszawa : ,Wiedza Powszechna”, 1994. — 2 t. ; 24 cm
ISBN 83-214-1020-0

T.1: A-K. - XVI, 1032 s.

T 2:L-Z. - XVI, 1084 s.

9340/ t. 1, 9341/ t. 2 803.0:808.4]-3

Jezeli kataloguje sie ksiazke wielotomowa w trakcie jej kompletowania,
na pierwszym poziomie podaje si¢ rok wydania tomu pierwszego lub naj-
weczesniej wydanego i zostawia miejsce na ewentualne wpisanie roku wyda-
nia ostatniego tomu. Na drugim poziomie podaje si¢ rok wydania kazdego
tomu.
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Przyklad:

PRZEPISY 02

Przepisy katalogowania ksiazek
Warszawa : Stow. Bibl. Pol., 1983- ; 24 cm

U gory s. tyt. inst. sprawcza: Polska Akademia Nauk. Biblioteka
w Warszawie

ISBN 83-00-00590-0

Cz. 1 : Opis bibliograficzny / oprac. Maria Lenartowicz. — 1983. ~
XXVI, 115 s.

9902/1 02

Nalezy zwrécié uwage, ze format na pierwszym poziomie opisu poprze-
dzony jest kropka i kreska, chociaz w zasadzie powinien by¢é poprzedzony _
srednikiem. Zmiana znaku umownego spowodowana jest tym, ze format
stal sie tu pierwszym elementem strefy, poniewaz objetos¢ jest wymieniona
na drugim poziomie opisu. Tak samo rok wydania jako pierwszy element
strefy na drugim poziomie opisu musi by¢ poprzedzony kropka 1 kreska,
a nie przecinkiem (12. 12 s. 34).

Uwaga: Wedlug J. Grycza i W. Borkowskiej mozna sporzadzic karteg czastko-
wa dla kazdej czesci:

LENARTOWICZ, Maria [oprac.] 02

Opis bibliograficzny
Warszawa, 1983
zob.

PRZEPISY
Przepisy katalogowania ksiazek. Cz. 1
Warszawa 1983

9902/1

Wedlug projektu nowych przepiséw karte czastkowa zastapi si¢ opisem
pracy niesamoistnej wydawniczo:
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LENARTOWICZ, Maria 02

Opis bibliograficzny / oprac. Maria Lenartowicz // W: Przepisy ka-
talogowania ksigzek

Warszawa, 1983. — Cz. 1
9902/1 02

Jesli cytate wydawnicza zaczniemy od nowej linil, opuszczamy znak
umowny ,,//”:

LENARTOWICZ, Maria 02

Opis bibliograficzny / oprac. Maria Lenartowicz
W: Przepisy katalogowania ksiazek
Warszawa, 1983. — Cz. 1

9902/1 02

Oto najwazniejsze uwagi dotyczace poszczegdlnych
-stref.

Strefa 1 — tytulu 1 oznaczenia odpowiedzialnosci:

1. Tytut zbyt dtugi mozna skracaé, zachowujac co najmniej trzy pierwsze
wyrazy 1 nie zmieniajac jego sensu. Opuszczenia nalezy zaznaczaé wielo-
kropkiem ujetym w nawiasy kwadratowe, np.:

Nowe Ateny, albo Akademia wszelkiej sciencyi pelna [...] lub tylko: Nowe
Ateny [...].

2. W miare potrzeby mozna rozwiazywaé wystepujace w tytule skréty,
podajac pelne rozwiazanie stlowne w nawiasach kwadratowych, np.:

Technologia i pomiary dla zsz [zasadniczych szkdl zawodowych]

To samo dotyczy liczb:

12 [Dwanascie] zlotych bajek

Rozwiazywanie skrétow wyrazowych 1 liczb jest konieczne w hasle.

3. Tytul niejasny zaleca sie objasni¢ uzupelnieniem podanym bezposred-
nio po tytule w powiazaniu sktadniowym z nim lub jako dodatek do tytutu
badZ w strefie uwag, np.:
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Zadania [z geometrii]
Wilandéw : [przewodnik]

Tajemnice starych kamienic
W strefie uwag: Dotyczy Lodzi

4. Mozna pomijaé pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci, jezeli jest ono
identyczne z hastem pod wzgledem zawartosci i formy, pod warunkiem, ze
wystepuje jeden autor, np.:

WISNIEWSKI Wojciech

Beata ma oczy brazowe / [il. Antoni Chodorowski]

Mimo ze norma taka mozliwosé¢ dopuszcza, raczej nalezy oznaczaé od-
powiedzialnos¢ w sposob konsekwentny, poniewaz czytelnik raz spotykajac
oznaczenie odpowiedzialnosci (w przypadku dwéch lub trzech autordw),
innym razem nie, moze czué sie zaskoczony?®.

5. W pierwszym oznaczeniu odpowiedzialnosci nalezy podawaé autoréw,
jezeli jest ich nie wiecej niz trzech, redaktora, jezeli autorow jest wiecej niz _
trzech, cialo zbiorowe, jesli ksiazka dotyczy dzialalnosci tego ciala i ma
charakter informacyjny lub administracyjny, np.:

Gimnastyka korekcyjno-kompensacyjna w szkole / Jerzy Kolodziej, Krzysztof
Kolodziej, Irena Momola

Stownik kultury antycznej : Grecja, Rzym / red. Lidia Winniczuk

Minimum programowe przedmiotéw ogdlnoksztalcacych w szkotach pod-
stawowych i srednich obowiazujace od 1 wrzesnia 1992 / Ministerstwo
Edukacji Narodowej

6. Stosuje si¢ selekcje wspSttwdorcéw wymienionych poza gléwna strona
tytulowa, np. uwzgledniajac tylko ttumaczy na jezyk polski, autoréw ob-
szerniejszych przedméw i wstepdw, ilustratoréw w zaleznosci od wkladu
pracy, np.:

Basnie / Wilhelm i Jakub Grimm ; przel. [z niem.] Marceli Tarnowski ; il.
Bozena Truchanowska, Wieslaw Majchrzak

Konrad Wallenrod / Adam Mickiewicz ; oprac. Stefan Chwin

7. W przypadku prac wspdélwydanych pod tytutem wspdlnym jako tytut
wlasciwy nalezy traktowaé tytul wspdlny, zas wystepujace na stronie tytu-
lowej tytuly poszczegdlnych prac zawartych w ksiazce zaleca si¢ podawad
w strefie uwag, np.:

29 E.Sobiborowicz: Czy w katalogowaniu pomoze nowe wydanie ,Biblioteki
szkolnej”? op. cit. s. 24,
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SZANIAWSKI Jerzy 884-2

Dramaty wybrane / Jerzy Szaniawski

Krakow : Wydaw. Literackie, 1973. — 400 s. ; 19 cm

(Biblioteka Klasyki Polskiej i Obcej)

Zawiera: Murzyn ; Ptak ; Zeglarz ; Adwokat i réze ; Most ; Dwa
teatry

9071 884-2

W przypadku prac wspétwydanych bez tytulu wspdlnego nalezy podad
tytulty poszczegolnych prac w kolejnosci ich wystepowania na stronie tytu-
lowej. Po tytulach poszczegdlnych prac nalezy podawac dodatki do tytutu,
oznaczenia odpowiedzialnosci oraz oznaczenia wydania. Dane dotyczace
prac tego samego autorstwa nalezy oddzielaé srednikiem, dane dotyczace
prac odmiennego autorstwa — kropka (12. 10).

Przyklady:

WYSPIANSKI Stanistaw

Warszawianka ; Wesele / Stanistaw Wyspianski itd.

MAC Jerzy Stawomir 884-92

Pachnacy biznes / Jerzy Stawomir Mac. Kukulki / Ewa Grinberg.
Stara zbrodnia — inaczej / Jerzy Laniewski. W cyklu ,Z podrdinej
walizki” Kazimierz Pogorzelski

Warszawa : Krajowa Agencja Wydawnicza, 1986. — 138 s. ; 16 cm
(Ekspres Reporterow 86 ; 5)
ISBN 83-03-01406-4

9721 884-92

W przypadku prac wspotwydanych bez wspdlnego tytutu nalezy sporza-
dzi¢ odrebne opisy bibliograficzne prac niesamoistnych wydawniczo (wy-
jasnienie w dalszej czesci rozdziatu). Np.: (12. 11)
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LANIEWSKI Jerzy 884-92

Stara zbrodnia — inaczej / Jerzy Laniewski // W: Pachnacy bi-
znes |/ Jerzy Stawomir Mac

Warszawa, 1986. — S. 86-125
9721 884-92

Strefa 2 — wydania:
Pomija si¢ jak dotychczas oznaczenie wydania pierwszego.

Strefa 4 — adresu wydawniczego:

1. Dopuszcza sie skracanie nazwy miejsca wydania, np. Wwa.

2. Jezeli w ksiazce wymieniono dwa miejsca wydania odnoszace si¢ do
jednego wydawcy, nalezy przejaé do opisu nazwy obu miejsc. Jezeli wymie-
niono wiecej niz dwa miejsca wydania odnoszace sie do jednego wydawcy,-
nalezy przejaé nazwe podana na pierwszym miejscu, np.:

Na karcie tytulowej: Wroclaw — Warszawa — Krakéw — Gdansk Zaklad Naro-
dowy im. Ossolinskich

Na karcie katalogowej: Wroctaw : Zakl. Nar. im. Ossolinskich

3. Jezeli w ksiazce brak nazwy miejsca wydania, nalezy podaé skrot
,B.m.” albo wybraé jedno z rozwiazan, wymienionych w normie (1, s. 24-25).

4. W nazwie wydawcy mozna stosowaé pelna nazwe, np.: Panstwowy
Instytut Wydawniczy, skrét: Panst. Inst. Wydaw. lub akronim: PWN.
Jednakze akronim nie bedzie podawal jednoznacznej informacji o nazwie
wydawcy w przypadku, gdy rézne wydawnictwa maja identyczny akronim,
np. Wydawnictwo Literackie, Wydawnictwo Lubelskie (WL). Trzeba po-
dawa¢ tylko nazwy niezbedne do identyfikacji wydawcy, np. ,Nasza Ksie-
garnia” NK zamiast: Instytut Wydawniczy ,Nasza Ksiegarnia”.

5. Jezeli w ksiazce wymienia si¢ dwéch wydawcéw, nalezy przejacé do
opisu nazwy ich obu. Nazwy poszczegdlnych wydawcéw nalezy poprzedzac
nazwami odpowiadajacych im miejsc wydania, jesli sa rézne. Nazwe wspol-
nego miejsca wydania nalezy podawaé tylko raz, przed nazwa pierwszego
wydawcy. Przyklady:

Opole : Instytut Slaski ; Katowice : ,,Slask”

Warszawa : Agencja Autorska : ,,Czytelnik”

Jezeli w ksiazce wymieniono wigcej niz dwéch wydawcedw, nalezy przejad
nazwe pierwszego wydawcy. Jezeli jednak nazwa dalszego wydawcy jest
wyrézniona typograficznie, nalezy przejaé¢ nazwe wyrézniona. Pominiecie
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nazw innych wydawcéw nalezy zaznaczal skrdtem i in.”, np. Wroclaw:
Polskie Towarzystwo Ludoznawcze [i in.].

6. Jezeli w ksiazce brak nazwy wydawcy, nalezy podac skrét ,b.w.”, albo
wybraé jedno z innych rozwiazan wymienionych w normie (1, s. 27).

7. Jezeli w ksiazce brak daty wydania, nie nalezy podawaé skrétu ,b.r.”,
lecz zastosowad jedno z ponizszych rozwiazan, zachowujac kolejnosé:

a) przejaé z ksiazki rok dystrybucji, poprzedzajac go skrétem ,dystr.”:
[dystr.] 1935;

b) przejaé z ksiazki rok copyrightu i poprzedzié go skrétem ,,cop.”, np.:
cop. 1980;

¢) podaé w nawiasach kwadratowych rok wydania ustalony na podstawie
tekstu ksiazki lub Zrddel spoza niej, np. na podstawie bibliografii, katalogu
wydawniczego: [1980]

d) podaé w nawiasach kwadratowych rok przyblizony, poprzedzony od-
powiednim wyjaénieniem : ,ok.”, ,przed”, ,po” itp.: [ok. 1980] lub rok
przypuszczalny, uzupetlniony znakiem zapytania: [1950 7]

Strefa 5 — opisu fizycznego
1. Nalezy podawaé liczbe stron, kart lub lamdéw cyframi uzytymi
w kslazce, np. — IX, 210 s. Po liczbie nalezy podaé skrét odpowiedniego

okreslenia (,s.”, ,k”) lub wyraz ,lamy”:
.—40s. .- 100 k.
. — 2874 lamy

2. Jezeli w ksiazce brak liczbowania stron (kart, }amdw), nalezy poli-
czyé stronice (w przypadku druku dwustronnego) lub karty (w przypadku
druku jednostronnego) i podal ich liczbe w nawiasach kwadratowych:
.- [50] k.

Dopuszcza si¢ (np. dla ksiazek obszernych) podawac przyblizona liczbe
stron lub kart bez nawiaséw kwadratowych, poprzedzona skrétem ,0k.”:
. — ok. 700 s.

3. Mozna pomijaé strony nieliczbowane, albo mozna je poda¢ w nawia-
sach kwadratowych, jesli uznamy to za konieczne, np. ze wzgledu na ich
duza liczbe lub wartoéé zamieszczonych na nich informacji: . — 212, [10] s.

4. Nalezy podawaé liczbe tablic, dodajac odpowiednie skréty”: ,s. tabl.”,
,k. tabl.”. Skrét ,tabl.” mozna zastapié skrétem okreslenia rodzaju ilu-
stracji umieszczonych na tablicach: fot.”, ,portr.”, ,rys.”, ,wykr.” w po-
rzadku alfabetycznym lub stowem ,mapy”, ,nuty”, np.:

.— 212 s., 24 s. tabl.

.- 110 s., [10] k. map

Tablice — zalaczniki do ksiazki, ilustrujace tekst, czesto na innym pa-
pierze, nie wliczone do ogdlnej paginacji.
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5. Jezeli na stronach (kartach, lamach) zawierajacych tekst wystepuja
takze ilustracje, nalezy podawaé w opisie skrét ,il.” jezeli sa to ilustracje
barwne, dodajemy skrét ,kolor.”.

6. Oznaczajac format ksiazki nalezy podawaé wysokosé ksiazki mierzona,
wzdluz grzbietu w centymetrach z zaokragleniem w gére do pelnego centy-
metra, np. dla wysokosci 17,2 cm nalezy podaé 18 cm. Jezeli ksztalt ksiazki
jest nietypowy (np. gdy szerokos¢ przewyzsza wysokosc), nalezy réwniez
podacé jej szerokosé:

;21 x 30 cm

7. W przypadku dokumentu towarzyszacego nalezy podawacé okreslenie
charakteryzujace dokument. Mozna podawaé ponadto opis fizyczny doku-
mentu towarzyszacego:

+ 2 plyty

+ mapy : 20 k. map ; 31 cm

Strefa 6 — serii

1. Numer ksiazki w obrebie serii nalezy podawacd cyframi arabskimi, np.:
(Biblioteka Jakosci ; 4).

Jezell w ksigzce numerowi towarzyszy okreslenie: numer, tom, ze-
szyt itp., nalezy je przejaé, stosujac odpowiedni skrét:

(Biblioteka Problemdéw, ISSN 0137-5032 ; t. 260)

(Biblioteka Narodowa. Seria 1, ISSN 0208-4104 ; nr 233)

Strefa 7 — uwag

1. W strefie uwag nalezy podawaé dodatkowe informacje uznane za
wazne. Norma (1) podaje wiele przykladéw uwag. W praktyce szkolnej
moga byé przydatne — zwlaszcza w szkole sredniej — uwagi o materialtach
uzupelniajacych tekst giowny, jak bibliografia zalacznikowa, streszczenie,
indeksy, tabele:

Bibliografia. — Indeksy: autorski, przedmiotowy

Uwagi oddzielamy znakiem ,,. -”

2. Trzeba podaé¢ w uwagach informacje o pracach wspotwydanych pod
wspolnym tytutem, jezeli tytuly poszczegdlnych prac sa podane na stronie
tytulowej (patrz: uwagi dotyczace strefy 1, pkt 7).

3. Nalezy tez poinformowac o tym, ze egzemplarz jest uszkodzony, choé
wlasciwie w bibliotece szkolnej taka ksiazka powinna by¢ usunieta z ksie-
gozbioru, chyba ze nie ma innego egzemplarza:

Egzemplarz uszkodzony: brak s. 121-136

Egzemplarz uszkodzony: brak konca po s. 121

Strefa 8 — ISBN — Miedzynarodowego Znormalizowanego Numeru
Ksiazki (International Standard Book Number), ktéry obowiazuje w Polsce
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od 1.01.1975r., a wydawnictwa zaczely podawac go na ksigzkach od 1979 r.
(najpierw PWN), , Przewodnik Bibliograficzny” od 1985 r.

* * *

Duzym ulatwieniem — podobnie jak przy klasyfikacji ksiazek jest
przejmowanie opiséw bibliograficznych z , Przewodnika Bibliograficznego”.
Pelne opisy bibliograficzne w nim zawarte sprowadzamy do drugiego stop-
nia szczegotowosci 1 wyrdzniamy akapitami odpowiednie strefy.

Przyktad:
Opis ksiazki zawarty w ,Przewodniku Bibliograficznym”:

Stownik szkolny : malarze, rzezbiarze, architekci : praca zbiorowa / aut. Wal-
demar Baraniewski [i in.] ; konsult. nauk. Maria Poprzecka. — Warszawa : Wy-
dawnictwa Szkolne i Pedagogiczne, 1993 (Olszt. : OZGSP). - 214, [2] s. : fot.
(w tym kolor.) ; 21 cm

ISBN 83-02-05137-3 : z1 65000

1. Architektura — biografie 2. Malarstwo — biografie 3. Rzezba — biografie
4. Sztuka — historia — podrecznik szkolny

75.071+730.071+72.071:929](03)(075.2/.3)

Opis tej samej ksiazki na karcie katalogowej w bibliotece szkolnej:

SLOWNIK Czyt. 7

Stownik szkolny : malarze, rzeibiarze architekci : praca zbiorowa
/ aut. Waldemar Baraniewski [i in.]

Warszawa : Wydaw. Szk. i Pedag., 1993. - 214 s. : fot. (w tym kolor.)
;21 cm
ISBN 83-02-05137-3

9705 75473472:929](03)

Uwaga: katalogujac przy pomocy komputera uwzgledniamy rdéwniez hasla
przedmiotowe.

Haslo w opisie katalogowym

Haslo stanowi czynnik szeregowania kart w katalogu. Wedlug Skrdéco-
nych przepisow katalogowania alfabetycznego J. Grycza i1 W. Borkowskiej
w opisie katalogowym wystepuja dwa rodzaje hasel: autorskie i tytulowe.
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Haslo autorskie otrzymuja ksiazki napisane przez jednego, dwdch lub
trzech autoréw. Wydawnictwa albumowe, w ktdrych tekst stowny stanowi
tylko objasnienie rycin (ilustracji, fotografii), np. w formie wstepu, katalo-
guje sie pod nazwa, autora rycin, np.:

BUDZINSKI Tadeusz

Bieszczady / Tadeusz Budziniski — zdjecia ; Mirostaw Zulawski — wstep

Libretta i scenariusze do kompozycji muzycznych (nawet wydane bez
nut) kataloguje si¢ pod nazwiskiem kompozytora z odsylaczem dla autora
tekstu i tytulu utworu (wedlug projektu nowych przepiséw katalogowa-
nia — z pozycja dodatkowa).

Przerdbki i opracowania jednego dziela kataloguje si¢ zasadniczo pod
hastem dziela pierwotnego z odsytaczem (pozycja dodatkowa) dla autora
przerobki lub opracowania. Jezeli jednak tekst przerdbki czy opracowania
rézni sie znacznie od tekstu dziela pierwotnego, posiada odrebny tytul
lub zmieniona forme pismiennicza (np. inscenizacje, scenariusze filmowe),
wowczas opisuje si¢ go pod nazwiskiem autora i1 tytulem przerdbki lub

opracowania z odsylaczem (pozycja dodatkowa) dla hasta pierwowzoru.
Np.:

IWASZKIEWICZ Jarostaw, RYTARD Jerzy

Pensja pani Latter : obrazy dramatyczne podlug 1 t. powiesci ,Emancypantki”
Bolestawa Prusa / Jarostaw Iwaszkiewicz, Jerzy Rytard

* * *

Pod hastem tytulowym kataloguje sie prace zbiorowe (dziela napisane
przez wigcej niz trzech autoréw) i wydawnictwa anonimowe (dzieta o nie-
ustalonym autorstwie) oraz antologie i inne zbiory utworéw (Zrédta hi-
storyczne, teksty prawne, wypisy), a takze wszystkie wydawnictwa ciagle.
Wedlug wskazan J. Grycza i W. Borkowskiej antologie nalezalo katalo-
gowaé pod nazwiskiem autora wyboru, opracowania z odsytaczem szcze-
golowym dla tytulu. Jednakze ,Przewodnik Bibliograficzny” juz opisuje
antologie pod hastem tytulowym, np.:

ANTOLOGIA

Antologia poezji dzieciecej / wybdr i oprac. Jerzy Cieslikowski
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Dla autora antologi nalezy sporzadzi¢ pozycje dodatkowa.:

CIESLIKOWSKI Jerzy

Antologia poezji dzieciecej / wybdr i oprac. Jerzy Cieslikowski

Tego rodzaju postepowanie przewiduja tez artykuty M. Lenartowicz
(12, 1, 6), wyprzedzajace ukazanie sie drugiej czesci Przepisow katalogo-
wania ksiqzek. ,

Haslo tytulowe moze by¢ jedno- lub wielowyrazowe. Hastem tytulowym
jednowyrazowym jest pierwszy wyraz tytulu, np.:

ENCYKLOPEDIA

Encyklopedia Warszawy / przew. kom. red. Stanistaw Herbst

Gdy w tytule dziela anonimowego mamy tylko samo imie i nazwisko,
umieszcza sie je w hasle w cudzyslowie, np.:

,MATEJKO Jan”

Jan Matejko / [oprac.] Janusz Maciej Michalowski

Cudzystéw wskazuje, ze Matejko nie jest w tym przypadku autorem,
lecz tematem ksiazki.

Hasta wielowyrazowego uzywa sie¢ wowczas, gdy kilka wyrazow tworzy
“skladniowo jedno wyrazenie, np. Organizacja Narodéw Zjednoczonych:

[ORGANIZACIJA NARODOW ZJEDNOCZONYCH]

ONZ a problemy wspolczesnego swiata

lub gdy pierwszym wyrazem tytulu jest przyimek, np.:

Z PROBLEMATYKI

Z problematyki metodologicznej teorii wychowania / pod red. Andrzeja Tcho-
rzewskiego

Gdy pierwszym wyrazem tytutu jest liczebnik porzadkowy, oznaczajacy
kolejnosé, wéwczas haslem jest rzeczownik, do ktérego 6w liczebnik odnosi

sie, np.:
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KONGRES

II [drugi] Kongres Nauki Polskiej : materialy i dokumenty / Polska Akademia
Nauk

W przypadku dwéch lub trzech autoréw dotychczas sporzadzalo sie
karte gléwna z haslem zawierajacym ich nazwiska 1 odsylacze autorskie

szczegolowe od drugiego i trzeciego wspolautora, np.:

Karta giéwna:

CENTKIEWICZ Alina, CENTKIEWICZ Czestaw Jacek L-2

Zaczarowana zagroda / Alina i Czestaw Centkiewiczowie ; il. Stani-
staw Rozwadowski. — [Wyd. 5]

Warszawa : Kraj. Agencja Wydaw., 1988. — 19 s. :il. ; 20 cm
(Lektura Szkolna)
ISBN 83-03-021815-0

9311 82-93, Op

Odsytacz szczegotowy autorski dla wspdtautora:

CENTKIEWICZ Czestaw Jacek [wspdtaut.] L-2

zob.

CENTKIEWICZ Alina, CENTKIEWICZ Czestaw Jacek

Zaczarowana zagroda
Warszawa 1988

9311

Natomiast projekt nowych przepiséw katalogowania przewiduje w tych
przypadkach pozycje giéwne i dodatkowe (12, 6). W hasle pozycji giéwnej
umieszcza si¢ tylko nazwe autora wymienionego w ksiazce na pierwszym
planie. Dla pozostalych (jednego, dwdch) nalezy sporzadzié pozycje do-
datkowe zamiast odsylaczy szczegétowych, np.:
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Pozycja gléwna:

KOLODZIEJ, Jerzy 372.879.6

Gimnastyka korekcyjno-kompensacyjna w szkole / Jerzy Kolodziej,
Krzysztof Kolodziej, Irena Momola

Rzeszow : FOSZE, 1994. - 158 s. : il. ; 20 cm
ISBN 83-86282-06-1

9823 372.879.6:61

Pozycja dodatkowa:

KOLODZIEJ, Krzysztof 372.879.6

Gimnastyka korekcyjno-kompensacyjna w szkole / Jerzy Kolodziej,
Krzysztof Kolodziej, Irena Momola

Rzeszéow : FOSZE, 1994. - 158 s. : il. ; 20 cm
ISBN 83-86282-06-1

9823 372.879.6:61

Taka sama pozycje dodatkowa nalezy sporzadzi¢ z nazwa trzeciej wspot-
autorki w hasle: Momola, Irena.

U waga: Nowoscia bedzie uzycie przecinka miedzy nazwiskiem i imieniem w ha-
$le autorskim (13, s. 41).

W zaleznosci od potrzeb biblioteki bedzie mozna sporzadza¢ takze po-
zycje dodatkowe pod nazwami innych wspottwércéw dokumentu, np. au-
toréw wstepéw, redaktoréw prac zbiorowych (13).

Nowoscig tez bedzie haslo korporatywne, pod ktérym bedzie katalogo-
wac sie oficjalne wydawnictwa cial zbiorowych o charakterze informacyjno-
-administracyjnym, jak: statuty, sprawozdania z dzialalnosci, regulaminy,
katalogi bibliotek, katalogi wyrobéw, programy, np.:

WYDAWNICTWA SZKOLNE I PEDAGOGICZNE
Czasopisma : katalog 1994 / Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne
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Cialo zbiorowe to instytucja, organizacja, stowarzyszenie itp. wyste-
pujace pod wlasna nazwa indywidualng. Termin ,cialo zbiorowe” obej-
muje takze majace wlasna nazwe zespoly dzialajace przez krotki okres,
np. konferencje, zjazdy, kongresy, festiwale, zawody sportowe itp. im-
prezy. W miare potrzeby mozna bedzie przygotowywad pozycje dodatkowe,
np. pod tytulem lub pod nazwa redaktora, autora opracowania (12.2).

Wedlug przepiséw J. Grycza i W. Borkowskiej wydawnictwa informa-
cyjne cial zbiorowych nalezalo katalogowaé pod haslem tytulowym lub
autorskim i sporzadzal odsylacze szczegélowe dla nazw instytucji i cial

zbiorowych (9, s. 40). Np.:

Karta gléwna:

BIULETYN

Biuletyn Instytutu Bibliograficznego
Warszawa : Biblioteka Narodowa, 1950-

Odsylacz dla nazwy instytucji:

INSTYTUT BIBLIOGRAFICZNY

zob. -
BIULETYN Instytutu Bibliograficznego
Warszawa

Rodzaje kart katalogowych

Katalogujac ksiazki wedlug przepiséw J. Grycza i W. Borkowskiej nalezy
sporzadza¢ dwa rodzaje kart katalogowych:

1. karty giowne,

2. karty pomocnicze.

Karta gldwna zawiera pelny opis dziela. Na opis ten skladaja sie
nastepujace elementy:

HASLO Sygnatura

Opis bibliograficzny
Hasla przedmiotowe (slowa kluczowe) — w katalogu komputerowym:

Numer(y) inwentarza Znak klasyfikacji
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W katalogu alfabetycznym umieszcza sie jedna karte gléwna, w kata-
logu rzeczowym — tyle odpiséw karty giownej, do ilu dzialéw klasyfikacji
ksiazka jest przydzielona. Na kazdym odpisie podkresla si¢ wlasciwy dla
danego dziahu znak klasyfikacji, np. 75:929, 75:929. Trzeba tez zdecydowad,
w jakim dziale ksiazka bedzie stata na polce, dajac odpowiednia sygnature:
75 albo 929.

Karta pomocnicza zawiera skrécony opis dzieta i kieruje do karty
glownej.

W bibliotece szkolnej stosowalo sie dotychczas nastepujace rodzaje
kart pomocniczych:

1. Karty czastkowe, zawierajace opis skrécony karty gléwnej.

2. Odsytacze ogdlne autorskie 1 tytulowe, odnoszace sie do wszystkich
przypadkéw zwiazanych z wyrazem, od ktdrego si¢ odsyla i wskazujace ha-
sto wszystkich dotyczacych kart gléwnych. Odsylacze ogdlne nie otrzymuja,
sygnatury ani numeru inwentarza.

3. Odsylacze szczegdtowe autorskie 1 tytulowe, odnoszace sie tylko do
jednego konkretnego przypadku. Zawierajg one opis skrécony karty glow-
nej 1 s3 zaopatrzone w sygnature 1 numery inwentarza.

4. Karty zbiorowe dla wydawnictw seryjnych.

5. Karty przewodnie.

6. Karty informacyjne.

Wedlug projektu nowych przepiséw karty czastkowe zostana zastapione
opisem prac niesamoistnych wydawniczo, a odsylacze szczegolowe — po-
zycjami dodatkowymi (12.6, 11).

Karty czastkowe dotychczas otrzymywaly utwory pismienniczo
samoistne w obrebie wiekszych calosci lub wspolwydane z innymi utwo-
rami, poza tym tomy dziel zbiorowych wielotomowych, opatrzone wspdl-
nymi tytutami, o wspdlnym tytule calosci, np. Historia Polski, poszcze-
gdlne tomy wydania zbiorowego dziel jednego autora, posiadajace wlasne
tytuly, np. Dzieta S. Zeromskiego. Karty czastkowe skladaja sie z dwéch
czescl, polaczonych skrétem zob. Podamy pare przyktadéw kart czastko-
wych, jednoczesnie wskazujac tryb postepowania wedlug projektu nowych
przepisow katalogowania.

Karta czastkowa dla utwordw wspotwydanych tego samego autora bez
wspolnego tytulu.
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Karta giowna:

MOLIERE 82-2

Swietoszek ; Skapiec / Molier [pseud.] ; przet. z [fr.] Tadeusz Zelenski
(Boy). - [Wyd. 4ie. 3]

Warszawa : PIW, 1992. - 198 5. ; 21 cm

(Lektury)

Nazwa aut. Jean Baptiste Poquelin

ISBN 83-06-02233-5

10112~ 82-2

Karta czastkowa:

MOLIERE 82-2

Skapiec / Molier
zob.
MOLIERE
Swietoszek ; Skapiec / Molier
Warszawa, 1992

10112

Wedlug projektu nowych przepiséw katalogowania zamiast karty czast-
kowej nalezy zastosowaé¢ w tym przypadku opis pracy niesamoistnej wy-
dawniczo:

MOLIERE 82-2

Skapiec / Molier // W: Swietoszek ; Skapiec / Moliere
Warszawa, 1992. - S. 107-198

10112 82-2

142



Opis katalogowy pracy niesamoistne) wydawniczo
sklada sie z trzech czesci: W pierwszej czesci podaje sie haslo, tytul, do-
datki do tytulu i oznaczenie odpowiedzialnosci, czyli elementy wiasciwe
pilerwsze] strefie opisu bibliograficznego opisywanej pracy. Nastepna czesé
to cytata wydawnicza poprzedzona dwiema ukosnymi kreskami z odste-
pami po obu ich stronach i przyimkiem ,W”. Jesli cytata wydawnicza
zaczyna sie od nowego wiersza, mozna opuscié¢ znak umowny ,,//”. Cytata
ta zawiera opis bibliograficzny ksiazki, w ktorej znajduje si¢ opisywana
praca, sporzadzony wedlug pierwszego stopnia szczegélowosci. Moze to
by¢ takze opis bardziej szczegdtowy, np. w katalogowaniu komputerowym
i mechanicznym powielaniu kart katalogowych. Trzecia czesé opisu biblio-
graficznego pracy niesamoistnej wydawniczo zawiera informacje o umiej-
scowieniu tej pracy w ksiazce, czyli o stronicach zajetych przez te prace
(12, 11). Podobnie jak w karcie czastkowej podajemy sygnature i numer
inwentarza.

Podobnie postepuje sie przy dzietach wspélwydanych réznych autoréw
bez wspolnego tytutu (patrz: s. 131-132). Wedlug dotychczasowych prze-
piséw sporzadzamy karte gldwna i karty czastkowe dla poszczegdlnych au-
toréw 1 ich dziet, wedlug nowych — pozycje gtéwna i opisy prac niesamoi-
stnych wydawniczo. To samo czynimy w przypadku dziet wspotwydanych
réznych autoréw pod wspdélnym tytutem.

W przypadku dziel zbiorowych wielotomowych opa-
trzonych wlasnymi tytulami dotychczas oprécz karty gléwne)
mozna bylo sporzadzac karty czastkowe dla poszczegdlnych tomdw, np.:

~ Karta giéwna:

1HISTORIA 943.8

Historia Polski. — [Wyd. 13]

Warszawa : Panst. Wydaw. Naukowe, 1989. ~ 4 t.; 20 cm
(Biblioteka Domowa)

ISBN 83-01-08840-0

(1] : Do roku 1505 / Jerzy Wyrozumski. — 253 s. : mapy

10465/t. 1 943.8
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2HISTORIA 943.8

[2] : 1505-1764 / Jozef Andrzej Gierowski. — 319 s. : 1 mapa
[3] : 1764-1864 / J.A. Gierowski. — 348 s. : mapy

[4] : 1864-1948 / Jozef Buszko. — 493 s. : mapy

10466/t.2

10467/t.3 943.8
10468/t.4

Karta czastkowa:

WYROZUMSKI Jerzy 943.8

Historia Polski do roku 1505. — [Wyd. 13] .

Warszawa, 1989
zob.

Historia Polski. - [1]
10465

Podobne karty czastkowe nalezy sporzadzié¢ dla autorow pozostalych
tomow.

Natomiast w mys] nowych przepiséw karty czastkowe zostana zastapione
opisami prac niesamoistnych wydawniczo:

WYROZUMSKI, Jerzy 943.8

Historia Polski do roku 1505 / Jerzy Wyrozumski. - [Wyd. 13] // W:
Historia Polski. - [Wyd. 13]

Warszawa, 1989. - [1]
10465 943.8

W katalogu komputerowym karty czastkowe sa niepotrzebne, poniewaz
opis danej ksiazki mozna wyszukaé wedlug réznych elementow opisu biblio-
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graficznego, w tym wspdtautora, tytulu wspotwydanego, poszczegdlnych
tomdéw wydawnictwa wielotomowego, opatrzonych wlasnymi tytutami.

Wedlug nowych przepiséw w katalogu alfabetycznym zostana odsylacze
ogdlne, natomiast odsylacze czastkowe beda zastapione pozycjami dodat-
kowymi.

Odsylacz ogdlny autorski sporzadza sie:

1. gdy autor uzywa zlozonego nazwiska, np.:

ZAREMBINA, Ewa SZELBURG

zob.
SZELBURG-ZAREMBINA, Ewa

2. od nazwiska do pseudonimu, np.:

SUPLATOWICZ, Stanistaw [nazw.]

zob.
SAT-OKH [pseud.]

3. od spolszczonej formy nazwiska do oryginalnej, np.:

SZEKSPIR, William

zob.
- SHAKESPEARE, William

Uwaga: Nowe przepisy przewiduja stosowanie w hasle oryginalnych nazwisk
i imion w jezykach europejskich, uzywajacych alfabetu lacinskiego. Dopuszcza
si¢ stosowanie form spolszczonych nazw wymagajacych transliteracji, tacinskich
nazw starozytnych i sredniowiecznych, nazw papiezy (13, s. 40-41).

Odsyltacz ogdlny tytulowy pisze sie m. in.:
1. od nazwy instytucji w skrécie, np.

ONZ

zob.
ORGANIZACJA NARODOW ZJEDNOCZONYCH

2. dla hasta tytulowego w dawnej pisowni, np.
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ENCYKLOPEDIJA

zob.

ENCYKLOPEDIA

Wedtug przepiséw J. Grycza i W. Borkowskiej odsytacze szcze-
golowe autorskie pisze sie:

1. od drugiego i trzeciego wspdlautora (patrz: s. 138);
2. od redaktora pracy zbiorowej, np.:

Karta gléwna

- SLOWNIK Czyt. 808.4.-3

Stownik wyrazow bliskoznacznych / red. Stanistaw Skorupka ; oprac.
Ignacy Piotrowski [i in.]. - Wyd. 19

Warszawa : ,Wiedza Powszechna”, 1991. — XV, 448 s. ; 20 cm

(Biblioteka Milosnikow Jezyka)

ISBN 83-214-0328-X

9721 808.4.-3
Odsytacz
SKORUPKA Stanistaw [red.] Czyt. 808.4.-3
zob.
SLOWNIK

Stownik wyrazéw bliskoznacznych. - Wyd. 19
Warszawa, 1991

9721

3. odsylacz szczegdlowy pisze si¢ tez od osoby fizyczne] bedace) przed-
miotem opracowania, np.:
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Karta giéwna

KOMZA Malgorzata 884(091)A/Z

Mickiewicz ilustrowany / Malgorzata Komza

Wroclaw : Zakl. Nar. im. Ossoliniskich, 1987. — 267 s. : 1., faks., fot.,
1 portr. ; 20 cm

(Ksiazki o Ksiazce)

Bibliogr. s. 259-260

ISBN 83-04-01867-5

11113 655:74:76:884(091)A/Z
Odsytacz
MICKIEWICZ Adam 884(091)A/Z
zob.

KOMZA Malgorzata
Mickiewicz ilustrowany / Malgorzata Komza
Wrocltaw, 1987

11113

4. Podobne odsylacze pisze sie dla nazw miejscowych, jezeli wystepuja
w tytule druku lub stanowia przedmiot monograficznego opracowania, np.:

Karta gléwna

ENCYKLOPEDIA Czyt. 0/9(03)

Encyklopedia Warszawy / przew. kom. red. Stanistaw Herbst ; aut.
Tadeusz Adynowski [i in.]

Warszawa : Panst. Wydaw. Nauk., 1975. - 815 s., 33 s. tabl. : il.,
portr., mapy ; 24 cm

11027 0/9(03)
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Odsytacz

WARSZAWA Czyt. 0/9(03)

zob.
Encyklopedia Warszawy
Warszawa, 1975
11027

Zgodnie z nowymi przepisami odsylacze szczegdtowe zostana zastapione
pozycjami dodatkowymi, ktére w hasle beda mialy nazwe dru-
giego i trzeciego wspdtautora (dla kazdego odrebna pozycja dodatkowa —
patrz s. 139), redaktora pracy zbiorowej z dopiskiem [red.], autora antologii
(patrz s. 137), osoby fizycznej bedacej przedmiotem opracowania, nazwy
miejscowej bedacej przedmiotem opracowania (patrz s. 147-148), a pod
hastem pozycje dodatkowe beda zawieraly pelny opis bibliograficzny, taki
sam jak w pozycji gléwnej oraz dane biblioteczne: sygnature, numer in-
wentarza, znak klasyfikacji. Projekt nowych przepiséw katalogowania prze-
widuje bowiem dwa rodzaje kart katalogowych:

l.pozycje katalogowe glédwne, odpowiadajace dawnej karcie
glownej, zawierajace haslo gléwne, czyli hasto, pod ktérym ksiazka musi
by¢ wykazana w katalogu alfabetycznym,

2.pozycje katalogowe dodatkowe, zawierajace ten sam apis
bibliograficzny, poprzedzony innym hastem. Obowiazkowe bedzie przygo-
towanie pozycji dodatkowych we wszystkich przypadkach, gdy czytelnik
moze poszukiwaé danej ksiazki pod réznymi hastami (12.6).

Program komputerowy MOL réwniez nie zawiera odsylaczy szczegdto-
wych, poniewaz komputer umozliwia wyszukanie ksiazki na podstawie do-
wolnych elementéw opisu. Jezeli chcemy za pomoca komputera wydruko-
wac karty katalogowe do tradycyjnego katalogu, zanim zaczna obowiazy-
wacé nowe przepisy, drukujemy pozycje gléwna, zostawiajac puste miejsce
w rubryce ,haslo” i recznie dopisujemy haslo odsylaczowe i na tym samym
poziomie skrét ,,zob.”.

Karta zbiorowa zawiera wykaz znajdujacych si¢ w danej bibliotece
cze¢sci danego wydawnictwa seryjnego.

Na karcie zbiorowej pisze si¢ wspdlne dla calosci wydawnictwa haslo
i sygnature (jesli seria stoi w jednym miejscu), ponizej za$ umieszcza sig
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tytul serii oraz szczegoly wydawnicze wspolne dla wszystkich czesci. Na-
stepnie wylicza si¢ posiadane przez biblioteke czesci, podajac ich kolejny
numer, autora (nazwisko i inicjal imienia), skrécony tytul oraz rok wy-
dania. Na czesci, ktérych biblioteka nie ma, zostawia sie wolne miejsce
(9, s. 33-34). Pomoca w ustalaniu kolejnosci czesci serii wydanych weze-
$niej moga stuzy¢ poradniki: Anieli Morawskiej Serie wydawnicze w Polsce
Ludowej (Warszawa 1970) i Elzbiety Mrzyglockiej Serie wydawnicze dla
dzieci i miodziezy 1970-1982 (Warszawa 1985).

Przyklad — karta zbiorowa serii z numeracja poszczegélnych czesci:

PRZEWODNIK 884(091)

Przewodnik po Lekturach
Warszawa : ,Jota” ; 15 cm
. Klukowski B.: Bolestaw Prus ,Lalka”. 1991

1
3. Maston K.: Adam Mickiewicz ,Dziady”. 1991
5. Olszewski T.: Stanistaw Wyspianski ,,Wesele”. 1991

9971/1, 9274/3, 9275/5 884(091)

itd.

Karty zbiorowe w katalogu komputerowym sa niepotrzebne, a jezeli
chcemy je wydrukowac do tradycyjnego katalogu, komputer uczyni to bar-
dzo szybko.

Karty przewodnie stosuje sig, gdy w jednym miejscu zgromadzi
si¢ wieksza liczba kart o jednakowym hasle, np.: Mickiewicz Adam, War-
szawa, Katalog lub jezeli pewna grupa kart wymaga specjalnego ukiadu,
np. Polska Norma.

Karty informacyjne stosuje si¢ przy drukach ulotnych, ewentu-
alnie normach, ktére umieszcza si¢ odpowiednio pogrupowane w tekach,

np.:

NORMY Czyt. N-1

Normy bibliograficzne. Teka nr 1
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Katalogowanie czasopism

Roczniki czasopism wpisane do inwentarza do czasu ukazania si¢ no-
wej normy opisu bibliograficznego wydawnictw ciaglych nalezy katalogo-
waé kierujac sie norma PN-73/N-01152. Opis bibliograficzny i Skroconyms
przepisami katalogowania alfabetycznego J. Grycza i W. Borkowskiej (9).

Jednostka katalogowa, jest calosé czasopisma, dla ktdrego sporzadza sie
jedna karte gléwna (tytulaturows). Podstawe opisu moze tez stanowié
pierwszy rocznik czasopisma lub najwczesniejszy posiadany przez biblio-
teke rocznik, gdy niemozliwe jest odszukanie (np. w bibliografii) danych
o pierwszym roczniku. Opis katalogowy sklada si¢ z dwéch czesci: ogdlnej
i szczegdlowe]j 1 jest rozmieszczony na karcie tytulaturowej (najlepiej druk
B-142) i na karcie wyszczegdlniajacej (druk B-145 lub B-146).

Rozmieszczenie opisu katalogowego czasopisma na karcie tytulaturowe;
przedstawia si¢ nastepujaco:

HASLO Sygnatura

Tytut. Dodatki do tytulu. Nazwa instytucji sprawczej (jesli tytultem
jest nazwa rodzajowa, np. biuletyn, zeszyty itp.). Oznaczenie czestotli-
wosci. Nazwa redaktora.

Miejsce wydania : nazwa instytucji wydawniczej. Format. Lata wy-
dawania.

Uwagi

ISSN

U waga: Poroku wydania stawia sie¢ pozioma kreske, zaznaczajac w ten sposcb,
ze czasopismo nadal wychodzi. Przy czasopismach, ktdre przestaly wychodzi¢,
wpisuje si¢ date ostatniego rocznika (tomu). Jeshi biblioteka przestala prenume-
rowaé czasopismo, ktore nadal ukazuje si¢, wpisuje si¢ ostatni posiadany przez
biblioteke rocznik oléwkiem.

Na karcie wyszczegdlniajacej powtarza si¢ w nagtéwku tytul czasopisma
oraz znak miejsca. W oddzielnych stalych rubrykach wymienia si¢ w osob-
nych wierszach poczynajac od roku przyjetego za podstawe:

1. kolejne liczby porzadkowe rocznikéw (toméw),

2. daty wydania rocznikéw (toméw),

3. cz¢ici wehodzace w sklad rocznika (tomu). Jesli stwierdza si¢ braku-
jace numery, notuje si¢ posiadane czesci prowizorycznie otéwkiem do czasu
pelnego skompletowania rocznika,

4. rubryka ,Uwagi” jest przeznaczona na umieszczanie informac)i doty-
»
czacych wszelkich zmian w ciagu ukazywania sie czasopisma. Notuje si¢ je
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obok wyszczegdlnionego rocznika, w ktérym dane zmiany zaszly (zmiany
tytuhu, dodatkéw do tytulu, miejsca wydania, czestotliwosci ukazywania
sie, redaktoréw, wzmianki o dodatkach do czasopisma).

Jedli czasopismo zmienilo tytul, male biblioteki, w tym szkolne, katalo-
guja je pod ostatnim tytulem, dajac odsylacz od pierwszego tytutu.

Niektdre czasopisma wychodzg z dodatkami. Jesh dodatek periodyczny
posiada wlasny tytul, wlasna numeracje rocznikéw oraz czesci, odrebna
paginacje, czyli jest samoistny wydawniczo (np. ,Gazeta o Ksigzkach” —
dodatek do ,,Gazety Wyborcze)”), opisuje sie¢ go na oddzielnych kartach,
a na karcie wyszczegdlniajacej czasopisma, do ktdrego dodatek jest wyda-
wany, w rubryce ,Uwagi” odnotowuje sie tytul dodatku w roku, w ktérym
zaczal si¢ ukazywac.

Jesli dodatek ma paginacje laczna z gldwnym czasopismem, posiada
jednak paginacje rocznikéw oraz zeszytow catkowicie odrebna, wskazane
jest skatalogowanie go osobno pod jego wlasnym tytulem. Dodatki nie-
samoistne, tj. nie posiadajace odrebnej numeracji poszczegdlnych czesci
1 oddzielnej paginacji, nie otrzymuja odrebnego opisu katalogowego (9).
Przyklad opisu katalogowego czasopisma.

Karta tytulaturowa:

BIBLIOTEKA Czas.

Biblioteka w Szkole. Czasopismo pracownikow bibliotek oswiato-
wych. [Mies.] Red. Juliusz Wasilewski

Warszawa 1991-  Agencja ,Sukurs”. 28 cm
- ISSN 0867-5600 02(05)

Karta wyszczegolniajaca:

BIBLIOTEKA w Szkole Czas.
Rocznik Za Czesci Uwagi
Tom okres
1 1991 1-12 Od nru 2: Miesiecznik
nauczycieli bibliotekarzy
2 1992 1-3 5-12 Brak nru 4
3 1993 1-12

Projekt nowej normy opisu bibliograficznego wy-
dawnictw ciaglych (PN- /N-01152/02) przewiduje nastepujace
strefy opisu wedlug drugiego stopnia szczegélowosci:
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Numer | Nazwa Znak Elementy Podstawowe
strefy | strefy umowny | opisu zrodla danych
1 Strefa ty- Tytul wlasciwy Giowna strona
tulu i ozna- : Dodatek do tytulu tytulowa lub
czenia odpo- / Pierwsze oznaczenie jej substytut
wiedzialnosci odpowiedzialnosci
3 Strefa nume- - Numeracja zeszytu(éw) | Jw.,
racji inne prelimi-
naria
4 Strefa adresu - Pierwsze miejsce Jw.
wydawniczego wydania
Nazwa wydawcy
, Data wydania
6 Strefa serii .—( | Tytul serii lub
podserii Cala ksiazka
;) Numeracja w obrebie
serii lub podserii
7 Strefa uwag - Uwagi Jakiekolwiek
zrodla
8 Strefa ISSN - ISSN Jw.

Budowa opisu wydawnictwa ciaglego, ktore ukazuje si¢ na biezaco,
przedstawialaby sie nastepujaco:

Tytul wlasciwy : dodatek do tytulu / Pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci.
— Numeracja pierwszego zeszytu-

Pierwsze miejsce wydania : nazwa wydawcy, data wydania pierwszego zeszytu-

(Tytul serii i/lub podserii ; numeracja w obrebie serii lub podserii)

Uwagi
ISSN

A zatem opis np. ,Biblioteki w Szkole” niewiele bedzie roznil si¢ od
obecnego: znakami umownymi i nieco innym rozmieszczeniem elementow

opisu:
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BIBLIOTEKA Czas.

Biblioteka w Szkole : czasopismo pracownikéw bibliotek oswiatowych
/| red. Juliusz Wasilewski. — 1991, nr 1-

Warszawa : Agencja ,Sukurs”, 1991-
[Mies.]. - Od 1991 nr 2: miesi¢cznik nauczycieli bibliotekarzy
ISSN 0867-5600

02(05)

Budowa opisu calosci wydawnictwa ciaglego, ktore przestalo ukazywad
sig, lub okreslonego ciagu zeszytéw:

Tytul wlasciwy : dodatek do tytultu / Pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci.
— Numeracja pierwszego zeszytu — numeracja ostatniego zeszytu

Pierwsze miejsce wydania : nazwa wydawcy, data wydania pierwszego zeszytu
— data wydania ostatniego zeszytu

(Tytul serii i/lub podserii ; numeracja w obrebie serii lub podserii)

Uwagi

ISSN

Przyktad:

HORYZONTY Czas.

Horyzonty Techniki dla Dzieci. — 1957, nr 1 (maj)-1970, nr 12 = 164

[Warszawa : Wydaw. Nacz. Org. Tech.], 1957-1970

Mies. — Poprz.: Horyzonty Techniki dla Najmlodszych : Wkiadka do
Horyzontéw Techniki. — Cd.: Kalejdoskop Techniki = ISSN 0137-9232

62

Projekt normy dotyczy tylko opisu bibliograficznego wydawnictw cia-
glych, nie podaje natomiast wskazowek na temat opisu katalogowego,
m. in. sposobu opisywania poszczegolnych rocznikow.

Jesdli biblioteka ma duzo tytuléw skompletowanych rocznikéw czasopism,
moze prowadzi¢ oddzielny katalog czasopism. W katalogu ogélnym alfabe-
tycznym, w razie potrzeby i w katalogu rzeczowym, umieszcza sic wow-
czas karty skrocone, kierujace od tytuldw czasopism do katalogu czaso-
pism. Karta skrécona zawiera tytul, podtytut (przy identycznych tytu-
lach czasopism), miejsce i rok wydania pierwszego rocznika, jesli biblioteka
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go posiada), badZ lata wydania, sygnature, ponizej za$ wskazéwke: Wy-
szczegolnienie rocznikéw (toméw) zob. Katalog czasopism. Nalezy réwniez
w katalogu ogdlnym umieszczaé odsylacze od zmienionych tytuléw oraz
od samoistnych dodatkéw periodycznych (9).

Katalogowanie drukéw muzycznych

Podobnie jak w opisie bibliograficznym ksiazek w opisie drukéw muzycz-
nych do katalogu biblioteki szkolnej stosuje si¢ drugi stopien szczegdtowosci

opisu, obejmujacy elementy obowiazkowe i zalecane (2):

fizycznego

postaci zapisu muzy-
cznego i/lub objetosdé
Oznaczenie ilustracji
Format

Oznaczenie dokumentu
towarzyszacego

Numer | Nazwa Znak Elementy Podstawowe
strefy | strefy umowny | opisu zrodla danych
1 Strefa ty- Tytul whasciwy Glowna strona
tulu 1 ozna- = Tytul réwnolegly tytulowa lub
czenia odpo- : Dodatek do tytulu Jej substytut
wiedzialnosci / Pierwsze oznaczenie
odpowiedzialnosci
; Nastepne oznaczenie
odpowiedzialnosci
2 Strefa wydania .- Oznaczenie wydania Jw.
/ Pierwsze oznaczenie
odpowiedzialnosci
dotyczace wydania
3 Strefa postaci - Okreslenie postaci Caly druk
zapisu Zapisu muzycznego
muzycznego
4 Strefa adresu - Pierwsze miejsce Glowna strona
wydawniczego wydania tytulowa lub
Nazwa wydawcy Jjej substytut
, Data wydania - inne prelimi-
naria, okladka,
metryka druku
5 Strefa opisu - Szczegotowe okreslenie

Caly druk
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Numer| Nazwa Znak Elementy Podstawowe

strefy strefy umowny | opisu zrodla danych
6 Strefa serii = Tytul serii
, ISSN serii Cala ksiazka

; Numeracja w obrebie
serii

Oznaczenie iflub
podtytul podserii

, ISSN podserii

;) Numeracja w obrebie

podserii

7 Strefa uwag .- Uwagi Jakiekolwiek
zrodla

8 Strefa ISBN .- ISBN i/lub Jw.

numer wydawniczy

Znak wydawniczy

Przyklady:
. Nuty

WIECHOWICZ Stanistaw 78.031.089

Kukuleczka : melodia ludowa : na chdr mieszany a cappella / [oprac.]
Stanistaw Wiechowicz

[Krakéw] : PWM, cop. 1954. - 8s.; 24 cm
(Polska Literatura Chéralna ; 200)
Znak wydaw.: PWM 1541

3591 78.031.089

U waga: Nalezy sporzadzi¢ odsylacz od tytulu lub pozycj¢ dodatkowa (wedlug
projektu nowych przepisow) z haslem tytulowym: Kukuleczka. W szkole muzycz-
nej klasyfikacja dzialu 78 powinna by¢ bardziej rozbudowana niz w pozostalych
szkolach.
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Nuty
CHOPIN Fryderyk ‘ 786.089

Trzy latwe walce : na fortepian / Fryderyk Chopin. — Wyd. 4

Warszawa : Instytut Fryderyka Chopina ; Krakéw : PWM, I 1979 L
-17s.;31 cm

Z IX z. Dziel wszystkich. — Zawiera walce: Des-dur op. 64 nr 1;
cis—moll op. 64 nr 2; e-moll oeuvre posthume

Znak wydaw.: PWM 5316

3589 786.089

Uwaga: Trzeba sporzadzi¢ opisy niesamoistnych wydawniczo utworéw mu-
zycznych dla poszczegolnych walcow.

Przyklad opisu wielotomowego druku muzycznego metoda na dwéch-
poziomach:

Nuty

CZYTANKI 786.089

Czytanki na akordeon / wybr. i oprac. Jézef PowroZzniak

Krakow : PWM, 1954-1959. -4 z. ; 30 cm

Z. 1. - Cop. 1954. — 15 5. — Znak wydaw.: PWM 1502

Z. 2. -1954. - 32 s. - Znak wydaw.: PWM 1503

Z. 3. -1957. — 33 s. — Znak wydaw.: PWM 2438

Z. 4. - Cop. 1959. — 39 s. — Znak wydaw.: PWM 3563

3201/1, 3202/2, 786.089

3203/3, 3204/4

U waga: Trzeba sporzadzié¢ odsylacz albo pozycje dodatkowa od autora wyboru
i opracowania.

Katalogowanie norm (3, 10)
Wykaz elementéw opisu i znakéw umownych wedlug drugiego stopnia
szczegolowosci:
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Numer | Nazwa Znak Elementy Podstawowe
strefy | strefy umowny | opisu zrédla danych
1 Strefa Tytul dokumentu Strona tytulowa
tytutu normalizacyjnego lub naglowek
2 Strefa wydania .- Oznaczenie wydania | Jw., informacje
dodatkowe
3 Strefa infor- .- Informacje o doku- Caly
macji o statu- mentach zastapionych | dokument
sie prawnym ; Data wejscia
w zycie
(obowiazywania)
8 Strefa numeru .- Numer dokumenntu Strona tytulowa
normalizacyjnego lub nagléwek

Pominiete strefy (4-7) wystepuja w trzecim stopniu szczegdélowosci
opisu.

Przyklady:

MASZYNY PN-89/E-06300

Maszyny elektryczne. Male silniki elektryczne. Ogdlne wymagania
i badanie

Zamiast PN-74/E-0601~06010
Obow. od 1.07.1990

PN-89/E-06800

Normy

OPIS Teczka nr 1

Opis bibliograficzny ksiazki
Zamiast PN-73/N-01152
Obow. od 1.01.1984

PN-82/N-01152.01
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Zaleca si¢ prowadzenie dwdch katalogéw opisow norm: przedmiotowego
i numerowego. Na karcie katalogowej przeznaczonej do katalogu przedmio-
towego haslem jest tytul normy (rzeczownik). Jesli na poczatku tytutu
wystepuje przymiotnik, trzeba w hasle umiesci¢ wystepujacy po nim rze-
czownik. Na karcie przeznaczonej do katalogu numerowego haslem jest
numer normy.

Katalogowanie dokumentéw techniczno-handlowych (10)

Szkoty zawodowe moga gromadzi¢ odpowiadajace profilowi szkoly do-
kumenty techniczno-handlowe. Jesli jest ich malo, wystarczy na pétkach
ustawi¢ je w porzadku alfabetycznym, z podzialem na typy dokumentow:
cenniki, informatory o producentach, katalogi wyrobdéw i czesci zamien-
nych, prospekty wyrobdw, instrukcje obstugi sprzetu. Jesli natomiast bi-
blioteka gromadzi je w wiekszej ilosci, moga by¢ skatalogowane wedlug
normy PN-91/N-01152/10 (4).

Oto strefy opisu i jego elementy wedlug drugiego stopnia szczegotowosci:

wydawniczego

Data wydania

Numer | Nazwa Znak Elementy Podstawowe
strefy | strefy umowny | opisu zrodla danych
1 Strefa ty- Tytul whasciwy Glowna strona
tulu i ozna- : Dodatek do tytulu tytutowa lub
czenia odpo- / Pierwsze oznaczenie Jej substytut
wiedzialnosci odpowiedzialnosci
3 Strefa spe- - System narodowego Caly dokument
cjalna systemu klasyfikacji
wyrobow
; Nazwa producenta
wyrobu
; Nazwa dystrybutora
wyrobu
; Dane dotyczace
zatwierdzenia i/lub
obowiazywania cennika
4 Strefa adresu - Miejsce wydania Gléwna strona

tytulowa lub
Jej substytut

- inne prelimi-
naria, okladka,
metryka
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Numer| Nazwa Znak Elementy Podstawowe
strefy | strefy umowny | opisu #rodla danych
5 Strefa opisu — | Okreslenie formy
fizycznego ksiazki i/lub objetosé Cala ksiazka
Oznaczenie ilustracji
; Format
+ Oznaczenie dokumentu
towarzyszacego
6 Strefa serii —( Tytul serii (podserii)
, ISSN serii (podserii) Cala ksigzka
i) Numeracja w obrebie
serii (podserii)
7 Strefa uwag - Uwagi Jakiekolwiek
zrodla
8 Strefa ISBN - ISBN Jw.

Przyklad opisu katalogowego jednotomowego dokumentu techniczno-

-handlowego (instrukcja obstugi):

KALKULATOR

Instrukcje

Kalkulator elektroniczny : typ ELWRO 105 LN / Zjednoczenie Prze-
mystu Automatyki Pomiarow. - SWW 0931-132 ; prod. Wroclawskie
Zaklady Elektroniczne

Warszawa, 1974. - 1 k. zloz. (4s.) :il. ; 30 cm

621.3

Przyklad opisu wielotomowego dokumentu techniczno-handlowego (me-
toda na dwoch poziomach):
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WYROBY Katalogi

Wyroby gumowo-techniczne : katalog / Zjednoczenie Przemystu Gu-
mowego. — SWW 1373 ; dystr. Przedsigbiorstwo Obrotu Artykulami
Przemystu Gumowego

Warszawa, 1971. - 2 t.; 15 c1ﬁ

T. 1. - Prod. Piastowskie Zaklady Przemystu Gumowego ; Wolbrom-
skie Zaklady Przemystu Gumowego. — 48 kart

T. 2. — Prod. Poznanskie Zaklady Opon Samochodowych. — 48 kart
66/69

g

10.

11.

Normy

PN-82/N-01152.01. Opis bibliograficzny. Ksigzki. Warszawa 1983.
PN-83/N-01152.06. Opis bibliograficzny. Druki muzyczne. Warszawa 1984.

. PN-87/N-01152.03. Opis bibliograficzny. Dokumenty normalizacyjne. War-

szawa 1987.

PN-91/N-01152.10. Opis bibliograficzny. Dokumenty techniczno-handlowe.
Warszawa 1991.

PN-70/N-01201. Transliteracja stowiariskich alfabetdw cyrylickich. Warszawa
1971; PN-83/N-01201. Transliteracja alfabetow cyrylickich na alfabet tacisi-
ski. Warszawa 1984,

. PN-85/N-01158. Skrdty wyrazdw i wyrazen w opisie bibliograficznym. War-

szawa 1986.

PN-68/N-01178. Przepisy bibliograficzne. Skrdty wyrazdw typowych w tytu-
tach czasopism i wydawnictwach zbiorowych. Warszawa 1969; PN-76/N-01150.
Zasady skracania tytutdw czasopism i wydawnictw zbiorowych. Warszawa
1977.

Literatura

Bibliotekarstwo. Pod red. Z. Zmigrodzkiego. Warszawa 1994 (s. 91-114: For-
malne opracowanie zbiordw).

Grycz J.,,Borkowska W.: Skrocone przepisy katalogowania alfabetycz-
nego. Wyd. 6 popr. Przy wspdlpr. M. Dybaczewskiej. Warszawa 1975.
Kierska H.: Biblioteczne opracowanie norm, patentéw i literatury firmo-
wej. Bibliotekarz 1969 nr 1 s. 8-15 nr 2 s. 37-41.

Kotodziejczyk H.. Katalogowanie ksigzek z zastosowaniem nowych
przepisow. Poradnik dla bibliotekarzy szkolnych. Lublin 1987.
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12. Lenartowicz M.: Cykl artykuléw w Por. Bibl.: 1. Wybor hasta autor-
skiego w katalogu alfabetycznym. Por. Bibl. 1986 nr 1 s. 15-16; 2. Wybdr ha-
sta korporatywnego w katalogu alfabetycznym. Por. Bibl. 1986 nr 2 s. 25-26;
3. Forma hasta korporatywnego. Por. Bibl. 1986 nr 3 s. 23-24; 4. Forma hasta
osobowego. Por. Bibl. 1986 nr 4 s. 23-24; 5. Tytul ujednolicony. Por. Bibl.
1986 nr 5 s. 24-25; 6. Pozycje gldwne i dodatkowe, odsytacze. Por. Bibl. 1986
nr 6 s. 17-18; 7. Dobor elementdw opisu bibliograficznego. Por. Bibl. 1986
nr 7-8 s. 30-32; 8. Forma elementdw opisu bibliograficznego. Por. Bibl. 1986
nr 10 s. 24-26; 9. Budowa opisu bibliograficznego. Por. Bibl. 1986 nr 11-12
s. 30-32; 10. Prace wspdtwydane. Por. Bibl. 1987 nr 1 s. 24-25; 11. Prace
niesamoisine wydawniczo. Por. Bibl. 1987 nr 2 s. 23-24; 12. Ksigzki wicloto-
mowe. Por. Bibl. 1987 nr 4 s. 32-34; 13. Opis bibliograficzny na dwdch pozio-
mach. Por. Bibl. 1987 nr 5 s. 25-27; 14. Strefy adresu wydawniczego, opisu
fizycznego & serii w opisie bibliograficznym na dwoch poziomach. Por. Bibl.
1987 nr 6 s. 33-34; 15. Opis bibliograficzny na jednym poziomie. Por. Bibl.
1987 nr 9 s. 26-29.

13. Lenartowicz M.: Haslo opisu bibliograficznego. Prz. Bibl. 1990 z. 3-4
s. 33-45.

14. Lenartowicz M.: O hasle korporatywnym niemal wszystko. Prz. Bibl.
1986 z. 1 s. 5-23.

15. Papierska W.: Katalogowanie ksigzek. Poradnik metodyczny dla bibliotek
szkolnych. Warszawa 1988.

16. Przepisy katalogowania ksigzek. Cz. 1. Opis bibliograficzny. Oprac. M. Le-
nartowicz. Warszawa 1983.

17. Tomaszewska J.: Katalogowanie ksigzek. Poradnik praktyczny. W: Bi-
blioteka szkolna. Cz. 3. Pod red. D. Stabeckiej, J. Kropiwnickiego, J. Toma-
szewskiej. Jelenia Gora 1990 s. 127-175.

4.6.3. Katalogowanie dokumentéw niepismienniczych

Biblioteka szkolna powinna mieé réwniez katalog zbioréw nieksigzko-
wych znajdujacych sie na terenie szkoly: w bibliotece 1 w pracowniach
przedmiotowych.

Ramy poradnika nie pozwalaja na przekazanie szczegotowych wskazdwek
dotyczacych katalogowania tych dokumentéw, totez bibliotekarz powinien
korzysta¢ z norm 1 odpowiedniej literatury.

Od lipca 1986 r. obowiazuje norma opisu bibliograficznego dokumen-
tow dZwickowych (1) w zastosowaniu do ptyt, tasm i kaset z nagraniami
dzwiekowymi. Powstal tez projekt opisu filméw i kaset wideo. Pozostale
dokumenty, jak zbiory ilustracyjne, przezrocza, mikrofilmy do momentu
ukazania sie kolejnych czesci normy PN-82/N-01152 nalezy katalogowadé
wedlug normy PN-73/N-01152 (2) lub opublikowanej przez Ministra Kul-
tury 1 Sztuki Instrukcji w sprawie postgpowania ze zbiorami audiowizual-
nyms w bibliotekach publicznych (3), ktéra uwzglednia ww. norme.
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Zbiory specjalne wykazuje si¢ w katalogach oddzielnych dla kazdego
rodzaju zbiordéw.

Dokumenty diwigkowe (1)

Elementy opisu bibliograficznego dokumentéw dzwigkowych sa zgrupo-
wane w szesciu strefach. Podobnie jak przy katalogowaniu ksiazek, stosu-
jemy tu drugi stopien szczegotowosci, obejmujacy elementy obowiazkowe

i zalecane:

Numer Nazwa Znak Elementy
strefy strefy umowny opisu
1 Strefa tytuhu Tytul wlasciwy
1 oznaczenia = Tytul réwnolegty
odpowiedzialnosci : Dodatek do tytuiu
/ Pierwsze oznaczenie
odpowiedzialnosci
; Nastepne oznaczenie
odpowiedzialnosci
4 Strefa - Pierwsze miejsce
publikacji wydania
dystrybucji Nazwa wydawcy
1 produkgcji s Data wydania
5 Strefa opisu - Postaé¢ dokumentu
fizycznego dzwickowego 1 czas
odtwarzania
Predkosé
; Format
+ Oznaczenie dokumentu
towarzyszacego
6 Strefa serii —( Tytul serii
; Numeracja w obrebie
serii
Oznaczenie i/lub
tytul podserii
;) Numeracja w obrebie
podserii
7 Strefa uwag - Uwagi
8 Strefa znorma- - Oznaczenie
lizowanego numeru katalogowe
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Na karcie katalogowej pieé stref opisu bibliograficznego rozpoczyna sie
od nowego wiersza z wcieciem. Sg to:

strefa 1 — tytulu i oznaczenia odpowiedzialnosci,

strefa 4 — publikacji, dystrybucji i produkeji,

strefa 6 — serii,

strefa 7 — uwag,

strefa 8 — znormalizowanego numeru.
Uktad elementdw opisu na karcie katalogowe] przedstawia sie
nastepujaco:

HASLO Sygnatura

Tytul wlasciwy = tytul rownolegly : dodatek do tytulu / pierw-
sze oznaczenie odpowiedzialnosci ; kazde nastepne oznaczenie odpowie-
dzialnosci

Miejsce wydania : nazwa wydawcy, data wydania i/lub nagrania. —
Posta¢ dokumentu dzwiekowego i czas odtwarzania : predkosc ; format
+ oznaczenie dokumentu towarzyszacego

(Tytut serii ; numeracja w obrebie serii. Oznaczenie i/lub tytut pod-
serii ; numeracja w obrebie podserii)

Uwagi
Oznaczenie katalogowe

Znak klasyfikacji

Uwaga: Numeru inwentarzowego na dole karty nie podaje sie, poniewaz wy-
stepuje w sygnaturze.

Jednostka opisu moze byc:

1. dokument dZzwiekowy jako jednostka fizyczna,

2. dokument dZwickowy jako zespdl jednostek fizycznych,

3. dokument dZzwiekowy jako czesé jednostki fizycznej.

Dane do opisu nalezy czerpaé z nastepujacych Zrddel, przestrzegajac
nizej podane kolejnosci:

1. z etykiety lub pary etykiet,

2.z opakowania (koperty plyty, obwoluty kasety, pudetka zwoju i/lub te-
kstowego dokumentu towarzyszacego (podrecznik, mapa, plakat, libretto),

3. z dZwickowe) zawartoscl dokumentu,

4. spoza dokumentu.
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Jesli informacje podane w strefie 1 1 4 nie sg przejete z etykiety, infor-
macje o zrédle nalezy podaé w strefie uwag.

Dane w strefie 1, 4 i 6 ustalone z dzwiekowej warstwy dokumentu lub
pochodzace spoza dokumentu nalezy ujmowaé w nawiasy kwadratowe. Na-
wiaséw kwadratowych mozna nie stosowaé w strefie 5, 7 i 8, nawet jezeli
podane w nich informacje pochodza spoza dokumentu.

Szczegélows budowa katalogu alfabetycznego zajma, sie przepisy katalo-
gowania dokumentéw dZwiekowych (w przygotowaniu) (4.2).

Bibliotekarz bedzie obowiazany do sporzadzenia dla kazdego dokumentu
pozycji katalogowej gléwnej (dotychczasowa karta gléwna) oraz odpowied-
niej ilosci pozycji katalogowych dodatkowych (zamiast dotychczasowych
odsytaczy szczegotowych oraz kart czastkowych).

Pozycja katalogowa gldwna musizawieraé hasto gléwne, opis
bibliograficzny, sygnature, ewentualnie symbol klasyfikacji, jesli tworzymy
katalog rzeczowy. Pozycja katalogowa dodatkowa zawiera ten sam opis
bibliograficzny i dane biblioteczne, ale pod innym haslem (nazwa wspét-
tworcy, wykonawcy) lub opis odrebnego utworu wspétwydanego z innymi. ~
Pozycje dodatkowe sporzadza sie we wszystkich przypadkach, gdy uzyt-
kownik biblioteki moze poszukiwaé danego dokumentu lub utworu wspét-
wydanego w dokumencie pod réznymi hastami. Pozycje dodatkowe moga
mie¢ forme skrécona.

Nowe przepisy nie przewiduja odsylacza szczegotowego. Obok odsylacza
ogdlnego (calkowitego) moga wystepowaé odsytacze uzupetniajace (laczace
hasla z soba).

Odsytacz ogdlny sporzadza si¢ wéwcezas, gdy dla potrzeb kata-
logu wybiera sie jako haslo jedna z wielu istniejacych w obiegu form na-
zwy danej osoby, ciala zbiorowego, tytutu. Odsylacz taki zawiera nazwe
nie uwzgledniona w hasle opisu, skrét ,zob.” i nazwe (forme nazwy) stano-
wiaca haslo opisu katalogowego. W nawiasie kwadratowym mozna podaé
okreslenie rodzaju nazwy.

Przyklady:
GLOWACKI Aleksander DERWID [pseud.]
zob. zob.
Prus Bolestaw [pseud.] Lutostawski Witold
JOANNES Paulus II (papiez)
zob.

. Jan Pawel II (papiez)

Odsylacz uzupelniajacy sporzadza si¢ wéwczas, gdy chcemy
powiazac nazwy badz tytuly stanowiace przyjete w katalogu hasta opiséw
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katalogowych. Gdy np. jedna osoba wystepuje w hastach pod réznymi
nazwami (réznymi formami nazw), nalezy sporzadzi¢ odsytacze, w ktérych
obie nazwy sa powiazane skrétem ,zob. tez” (4.1).

Przyklady:

JAN PAWEL II (papiez) WOIJTYLA Karol
zob. tez zob. tez

Wojtyla Karol Jan Pawel II (papiez)

Haslo w opisie katalogowym dokumentéw dzwiekowych

Ogdlne kryteria wyboru hasta w nowych przepisach nie réznia sie spe-
cjalnie od stosowanych dotychczas w katalogu alfabetycznym dokumentéw
dzwiekowych i sa analogiczne do przyjetych w katalogach ksiazek (4.2).

Instrukcja MKiS (3) nakazuje jako haslo karty gtéwnej przyjmowacé nu-
mer katalogowy plyty, poniewaz zaleca dwuczesciowa budowe katalogu al-
fabetycznego:

— cze$¢ 1 ma zawieraé karty z opisami gléwnymi (calego dokumentu)
utozone wedtug numeréw katalogowych plyt, czyli oznaczen katalogowych;

— czedé 2 stanowi wlasciwy katalog alfabetyczny i skupia zaréwno karty
gléwne (z hastem osobowym, gdy dokument dzwigkowy zawiera jeden lub
kilka utworéw tego samego autora), jak i karty czastkowe oraz odsylacze
w ukladzie alfabetycznym haset osobowych i tytutowych (4.1).

Istnienie katalogu numerycznego plyt traci sens, gdy odsytacze i karty
czastkowe, ktdre odsytaja do numerdw katalogowych plyt, beda zastapione

_pozycjami dodatkowymi 1 opisami utworéw wspotwydanych, zaopatrzo-
nymi w hasta osobowe lub tytutowe. Uzytkownicy biblioteki poszukujac
dokumentéw dzwiekowych kieruja sie raczej nazwiskiem tworcy lub wyko-
nawcy oraz tytulem utworu.

W opisie katalogowym dokumentéw dZzwiekowych wystapia dwa rodzaje
hasel: autorskie (osobowe) i tytutowe (4.2).

Autorem jest kompozytor utworu muzycznego lub autor dzieta literac-
kiego. Spotki autorskie dwoch lub trzech autoréw zdarzaja sie w muzyce
rozrywkowej, moga réwniez wystapi¢ w dokumentach literackich lub do
nauki jezykéw obcych. Wedtug instrukeji MKiS w hasle umieszczalo si¢
nazwy jednego, dwéch lub trzech autoréw, a od nazw drugiego i trzeciego
wspdlautora sporzadzalo si¢ odsyltacze. Wedlug projektu nowych przepi-
séw — podobnie jak przy katalogowaniu ksiazek — w hasle zaréwno pozy-
cji gldwnej jak i dodatkowej umieszcza si¢ tylko jedna nazwe osobowa —
pierwszego autora w pozycji gldwnej, drugiego (i trzeciego) autora w po-
zycji dodatkowej, np.:

165



ANDREWS Hilda

Say it with us : an advanced course of spoken English / Hilda Andrews, Jan
Rusiecki, Janina Smdlska

Pozycja dodatkowa:
RUSIECKI Jan

Say it with us : an advanced course of spoken English / Hilda Andrews, Jan
Rusiecki, Janina Smdlska

I podobna, pozycje dodatkowa sporzadza sie dla trzeciej wspotautorki
z Je) nazwiskiem w hasle.

Przyktad opisu katalogowego ptyty z hastem autorskim:

MELCER Henryk P1-111-6

IT [Drugi] koncert fortepianowy : ¢ moll / Henryk Melcer ; Teresa -
Rutkowska — fort. ; Ork. Symf. Filh. Nar. ; Jozef Wilkomirski - dyr.

Warszawa : Polskie Nagrania, [ok. 1979]. - 1 ptyta (ok. 38 min), 33,
stereo ; 30 cm

Muza SX 1788
786(086.7)

Uwaga: Cyfra rzymska w sygnaturze oznacza srednice ptyty: I — 17 cm, 11
— 25 cm, III - 30 cm. Plyty kompaktowe oznacza si¢ symbolem CD (compact
disc), zaréwno w opisie fizycznym, jak i w sygnaturze.

Nazwy wykonawcéw podaje sie w nastepujacej kolejnosci: solisci (ak-
torzy), lektorzy, chdr, kierownik chéru, orkiestra, dyrygent. Funkcje wy-
konawcze podaje sie po nazwie wykonawcy, wyjatki stanowia przypadki
powigzan skladniowych wystepujacych w dokumencie, np.:

One man in his time / William Shakespeare ; [read] by John Gielgud (4.4)

Dopuszcza si¢ w katalogach okreslenie funkc)i wykonawcze) w jezyku
polskim:

Wladystaw Kedra — fort. (a nie Piano, Klawier)
Jozef Witkomirski — dyr. (a nie conductor)
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Wedtug instrukcji MKiS w przypadku wyzej opisanego utworu H. Mel-
cera nalezalo sporzadzi¢ odsylacze od solistki, orkiestry i dyrygenta kieru-
jace do katalogu numerycznego, np.:

RUTKOWSKA Teresa (fort.) PL-111-6

zob.
SX 1788

Wedlug nowych przepiséw beda to pozycje dodatkowe z nazwami wy-
konawcéw w hastach, np.:

WILKOMIRSKI Jozef (dyr.) P1-111-6

II [Drugi) koncert fortepianowy : c-moll / Henryk Melcer ; Teresa
Rutkowska — fort. ; Ork. Filh. Nar. ; Jozef Witkomirski - dyr.

Uwaga: W pozycjach dodatkowych mozna stosowaé opis skrécony (4.4).

_Przyklad opisu katalogowego plyty z nagraniem tekstu literackiego (hasto
autorskie):

MICKIEWICZ Adam P1-111-15

Ballady / Adam Mickiewicz ; recyt. Danuta Michalowska, Ignacy
Gogolewski

[Warszawa] : Polskie Nagrania, [b.r.]. - 1 plyta (ok. 40 min) : 33,
mono ; 30 cm

Zawiera: A. Romantycznosé ; Czaty ; Lilije ; B. Alpuhara ; Swite-
zianka ; Powrdt taty ; Pani Twardowska

Muza XL 0406 884-1(086.7)

Uwaga: Dla recytatorow nalezy sporzadzi¢ pozycje dodatkowe.
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Przyktad opisu kasety dzwiekowej z haslem autorskim (7):

TUWIM Julian K 12

Kwiaty polskie : (fragmenty poematu) / Julian Tuwim ; recyt. Da-
nuta Michalowska

[Warszawa)] : Polskie Nagrania, [ok. 1978]. — 1 kas. dzw. (60 min) :
stereo

(Arcydzieta Literatury Polskiej)
Muza CK-369

884-1(086.7)

Uwaga: Dla recytatorki nalezy sporzadzi¢ pozycje dodatkows.

Obecnie kasety wyparly nagrania na tasmach szpulowych, lecz w szko-
lachsatasmy magnetofonowe z ubiegltych lat, np. nagrania audy-
¢ji szkolnych radiowych ,Wifonu” lub nagrania wlasne imprez bibliotecz-
nych. W opisie tych ostatnich pomija sie strefe 4 1 8, a stosowne informacje
wpisuje si¢ w uwagach, np.:

SPOTKANIE T 16

Spotkanie z Janem Miodkiem : impreza biblioteczna
1 zwdj dzw. (60 min) : 9,5 cm/s, 2 $c., mono.
Nagranie wlasne, 1976

80(086.7)

Uwaga: Mozna sporzadzi¢ pozycje dodatkowa dla autora, z ktérym zorgani-
zowano spotkanie.

Przyktad opisu klatalogowego na tasmie magnetofonowej szpulowej (au-
dycja szkolna ,,Wifonu”):
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NOWACKA E[wa] T 12

Rylec, pidro, czcionka : [audycja radiowa] / E[wa] Nowacka

Wspdtwyd. z: b. Zbratany z wiatrem i oblokiem : [montaz poetycki
poswiecony twdrczosci Leopolda Staffa] / R[oman] Pisarski

Warszawa : Wifon, [ok. 1978]. — 1 zwdj dzw. (29 min) : 9,5 cm/s,
2 sc., mono.

Audycje radiowe

00+884-1](086.7)

Uwaga: Dla drugiej audycji i dla Leopolda Staffa nalezy sporzadzié¢ pozycje
dodatkowe.

Haslo tytulowe nadaje sie pozycji gléwne) wtedy, gdy:

— dokument dZwickowy zawiera dzielo anonimowe (tytul wiasciwy staje
si¢ haslem);

— dokument jest dzielem autorstwa wiecej niz trzech oséb i zadnej z nich
nie mozna uznaé za autora gléwnego;

— dokument jest zbiorem utworéw wspdtwydanych pod tytulem wspdl-
nym (tytul wspdlny staje si¢ hastem tytulowym).

Przykiady:
- KOLEDY l

Koledy i pastoratki / spiewa Collegium Musicae Sacre ; Adam Mrygon - dyr.

JEZYK POLSKI ]

Uczymy sie polskiego : kurs dla poczatkujacych : Teksty / Barbara Bartnicka,
. fiin.] '

SLUPSK l

Stupsk 77 : festiwal mlodej pianistyki polskiej

Uwaga: Jesli mamy wiele dokumentéw o niemal identycznej lub podobnej tre-
sci (temacie), lecz o réznych tytulach wlasciwych lub wspdlnych, warto opisy
tych dokumentow zgrupowaé w jednym miejscu katalogu pod tytulem ujedno-
liconym. Np. mozna przyjac jako tytul ujednolicony JEZYK POLSKI dla do-
kumentow zatytulowanych: Uczymy sie polskiego, Slownik wymowy polskiej,
Plytoteka jezyka polskiego.
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W przypadku przyjecia tytutu ujednoliconego jako hasta tytutowego na-
lezy sporzadzié albo pozycje dodatkowa z haslem tytulowym, albo odsy-
lacz ogdlny, odsylajacy od tytutu do hasta — tytulu ujednoliconego:

Plytoteka jezyka polskiego

zob.

JEZYK POLSKI (4.2)

Katalogowanie utworéw wspélwydanych (7)

Dzielo wspélwydane jest to utwér opublikowany z innym utworem jako
calosé¢ wydawnicza. Opisujac dokumenty dZwickowe zawierajace réznego
rodzaju utwory nalezy stosowaé nastepujace zasady:

— do pierwszej strefy opisu nalezy przejmowac tytuly utworéw zawsze
w kolejnosci wystepowania w zrddle; od tej zasady mozna odstapié tylko
w strefie uwag w przypadku grupowania utworéw wedlug oznaczen odpo-
wiedzialnosci;

— tytuly utworéw jednego autora oddziela si¢ znakiem umownym ,, ; ”
z odstepami po obu stronach;

— tytuty utwordw réznych autoréw nalezy poprzedzaé kropka i1 odste-
pem.

Utwory jednego autora (kompozytora) wydane pod
wspolnym tytulem.

Wspdlni wykonawcy

Jezeli utwory wspétwydane jednego autora (kompozytora) maja wspdlny
tytut i tych samych wykonawcéw, w pierwszej strefie opisu podaje si¢ ty-
tul wspdlny jako tytul wlasciwy, nazwe autora (kompozytora) oraz wy-
konawcéw. W strefie uwag wymienia sie tytuly poszczegdlnych utworow,
oddzielajac je srednikiem z odstepami

1VIVALDI Antonio PL-I11-18

Cztery pory roku = (Le quarto stagioni) : op. 8 / Antonio Vivaldi ;
Konstanty Kulka — skrzypce ; Ork. Kameralna Filh. Narodowej ; Karol
Teutsch ~ dyr.

Warszawa : Polskie Nagrania, 1969. — 1 plyta : 33, stereo. : 30 cm

Zawiera: A. Concerto No 1 La Primavera = Wiosna : P. 241 Allegro.
Largo. Allegro ; Concerto No 2 L’Estate = Lato : P. 336 Allegro non
molto. Adagio. Presto Tempo impettuso d’Estate
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2v/ivaldi Antonio P1-111-18

Cztery pory roku: op. 8 / Antonio Vivaldi

B. Concerto No 3 I’Autunno = Jesien : P. 257 Allegro. Adagio. Alle-
gro. La Caccia ; Concerto No 4 L-Inverno = Zima : P. 442 Allegro non
molto. Largo. Allegro

Muza SX 0587
787(086.7)

Uwaga: Zaleznie od potrzeb (w szkole muzycznej, w szkole ogdlnoksztalca-
cej) nalezy sporzadzi¢ pozycje dodatkowe dla wykonawcy, ewentualnie orkiestry,
dyrygenta.

Rézni wykonawcy

Jezeli utwory wspdlwydane jednego autora (kompozytora) maja tytut
wspdlny a réznych wykonawcéw, w pierwszej strefie opisu zaleca si¢ poda-
waé tytul wspdlny jako tytul wlasciwy oraz nazwe autora (kompozytora).

Nazwy wykonawcéw podaje si¢ w strefie uwag po tytulach poszczegdlnych
utworow:

1GALCZYNSKI K[onstanty] I[ldefons] PHITI-7

Pochwalone niech beda ptaki / K[onstanty] I[ldefons] Galczynski ;
recyt. K.I. Galczynski ... [iin.] ‘

Warszawa : Polskie Nagrania, [ok. 1980]. - 1 plyta (ok. 42 min) : 33,
stereo. ; 30 cm

Red. Kira Galczynska ; s. A: nagr. radiowe z 1952, rez. nagr., adapt.
A. Hundziak. ~ Zawiera: A. Fragmenty poematu ,Niobe” / recyt. K.L.
Galczynski ; B. 1. Nocny testament ;

2GALCZYNSKI Konstanty] I[ldefons] PH-I11-7

Pochwalone niech beda ptaki / K[onstanty] I[ldefons] Galczynski.
3. Wizyta ; 10. Ksiezyc / recyt. Z. Zapasiewicz ; 2. O mej poezji ;
4. Piosenka / recyt. K. Kolberger ; 5. Piesni o fladze ; 7. A ja tobie bajki
opowiadam / recyt. P. Fronczewski ; 6. Pochwalone niech beda ptaki ;
8. W lesniczéwece ; 9. Ale s jeszcze sprawy drobne / recyt. Z. Kucéwna

Muza SX 1879

884-1(086.7)
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Uwaga: Zaleznie od potrzeb (np. dla kola teatralnego) mozna sporzadzi¢ po-
zycje dodatkowe dla recytatoréw.

Utwory réznych autoréw wydane pod wspdélnym
tytutem

Wspdélni wykonawcy

Jezeli utwory wspotwydane réznych autoréw (kompozytoréw) maja
wspdlny tytul i wspdlnych wykonawcéw, w pierwszej strefie opisu po tytule
wspolnym wymienia si¢ wspolnych wykonawcéw, a tytuly poszczegdlnych
utworéw i nazwy autoréw (kompozytoréw) przenosi si¢ do strefy uwag:

I Music P1-I11-24

Music for two pianos by Polish composers = Utwory kompozytorow ~
polskich na 2 fortepiany / Maria Nosowska — fort., Barbara Halska —
fort. :

Warszawa : Veriton Records, 1981. — 1 plyta (ok. 40 min) : 33, stereo.
; 30 cm

Zawiera: a. Rondo C-dur op. 73 ; Wariacje D-dur / Fryderyk Chopin.
b. Variations on a theme by Paganini (1941) / Witold Lutostawski.
Toccata (1955) / Henryk Mikolaj Gdrecki

2 MUSIC PL-I11-24

Music for two pianos by Polish composers
Improvisatione e Toccata (1974) / Romuald Twardowski. Dialoghi
(1977) / Marian Borkowski
Veriton SXV-817
786(086.7)

U wa ga: Mozna sporzadzié¢ pozycje dodatkowe dla wykonawcow, natomiast dla
poszczegolnych utwordéw nalezy sporzadzi¢ opisy odrebnych utworéw wspotwy-
danych na plycie majacej wspdlny tytul, np.:
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CHOPIN Fryderyk Pt-111-24

Rondo C-dur op. 73 / Fryderyk Chopin ; Maria Nosowska — fort.,
Barbara Halska - fort.

W: Music for two pianos by Polish composers

Warszawa : Veriton Records, 1981. — 1 plyta : 33, stereo. ; 30 cm. -
a. (8 min)

Veriton SXV-817
786(086.7)

Rézni wykonawcy

Jezeli wykonawcy poszczegdlnych utwordw réznych autoréw wydanych
pod wspdlnym tytutem rdznia sie, nazwy ich nalezy podaé¢ w strefie uwag
po tytutach odpowiednich utwordw lub nazwach autoréw (kompozytoréw).
W strefie uwag dopuszcza sie grupowanie utworéw tego samego autora,
kompozytora, wykonawcy:

1JEZYK POLSKI P}-II-14

Plytoteka jezyka polskiego : klasa 8 : wybdr fragmentow poezji
i prozy wedlug programéw nauczania i podrecznikow

Warszawa : Polskie Nagrania, [po 1959]. - 1 plyta : 33, mono. ; 25 cm

Zawiera: a. 1. Wieczorne piesni : (fragm.) / Maria Konopnicka. 2. Po-
tudnie ; 3. Kieszen / Leopold Staff. 4. Nauka ; 5. Piesn o bialym domu
/ Julian Tuwim ; Elzbieta Barszczewska — recyt. 6. Mazowsze : (fragm.)

2JEZYK POLSKI P1-11-14

Plytoteka jezyka polskiego : klasa 8

7. Majowy nocny wiersz na imieniny Joanny / Wiadystaw Broniew-
ski ; recyt. autor. b. 8. Maraton : (fragm.) / Kornel Ujejski ; recyt.
Aleksander Bardini. 9. Faraon : (fragm. Za¢mienie slorica) / Bolestaw
Prus ; czyta Andrzej Szczepkowski

Muza L 0239
82-1/9(086.7)
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Utwory jednego autora wydane bez wspdlnego tytulu (7)

Wspélni wykonawcy

Jezeli utwory wspotwydane bez wspdlnego tytulu maja tego samego au-
tora (kompozytora) i wspdlnych wykonawcéw, wéwczas w pierwsze) strefie
opisu, po tytulach wszystkich utwordw, podaje si¢ nazwe autora (kompo-
zytora) oraz wykonawcow:

BEETHOVEN Ludwig van Pi-111-26

Sonata No 18 for piano in E Flat Major : op. 31 No 3 ; Sonata
No 23 for piano in F Minor : op. 57 : ,Appasionata” / Ludwig van
Beethoven ; Lazar Berman - fort.

Moskva : Melodija, [ok. 1974]. — 1 plyta : 33, stereo. ; 30 cm

S 10-10669-70
786(086.7)

Rézni wykonawcy

Jezeli utwory tego samego autora (kompozytora), wydane bez tytulu
wspdlnego, maja réznych wykonawcdéw, nalezy nazwe autora (kompozy-
tora) podaé po tytule ostatniego utworu, a nazwy wykonawcow:

— albo wymienié w drugim oznaczeniu odpowiedzialnogci, jezeli funkcje
wykonawcéw dostatecznie jasno wyjasniaja ich zwiazek z poszczegdlnymi
utworami;

— albo przeniesé¢ do strefy uwag; w takim przypadku dopuszcza sig
grupowanie utworow 1 wykonawcow.

Przyklady:

DEBUSSY Claude P1-111-30

Sonate fir Violine und Klavier : (1916/1917) ; Sonate fiir Violoncello
und Klavier : (1915) ; Syrinx fiir Flote solo : (1912) ; Sonate fir Flote,
Viola und Harfe : (1915) / Claude Debussy ; Christian Funke, Viol. ;
Peter Rosel, Klav. ; Joachim Bischof, Violonc. ; Johannes Walter, Fl. ;
Joachim Ulbricht, Viola ; Jutta Zoft, Harfe

Berlin : VEB Deutsche Schallplatten, 1980, nagr. 1978-1979. -
1 plyta (43 min 30 s) : 33, stereo. ; 30 cm

Eterna 8 27 214
786/789(086.7)
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1BAIRD Tadeusz P-111-36

Concerto lugubre : na altéwke i orkiestre ; 4 sonety milosne : do
sléw W. Szekspira : na baryton, smyczki i klawesyn : sonety 23, 91, 56,
97 ; Goethe — Briefe : kantata na baryton, chor mieszany i orkiestre
/ Tadeusz Baird ; Ork. Pol. Radia i Telewizji w Krakowie

Warszawa : Polskie Nagrania, [1978]. — 1 plyta (ok. 40 min) : 33,
stereo. ; 30 cm

Wykonawcy: Stefan Kamasa — altowka ; Ork. Pol. Radia i Telewizji
w Krakowie ; J. Kasprzyk — dyr. (Concerto ...) ; W przekl. Macieja
Stomczynskiego (4 sonety ...) ;

?BAIRD Tadeusz P}-I11-36

Concerto lugubre ...

Teksty J.W. Goethe i Charlotte von Stein (Goethe — Briefe...) ;
Andrzej Hiolski — baryton : Chér i Ork. Pol. Radia i1 Telewizji w Kra-
kowie ; J. Krenz — dyr. (4 sonety... ; Goethe — Briefe...)

Muza SX 1576
785(086.7)

Utwory réznych autoréw wydane bez wspdlnego
tytutu

Wspdlni wykonawcy

W tym przypadku w pierwszej strefie opisu nalezy po tytutach poszcze-
gdlnych utworéw podaé odpowiadajace im nazwy autoréw (kompozyto-
réw), a wykonawcéw wymienié¢ po nazwie autora (kompozytora) ostatniego
z utworow.

Wzor:

Tytul utworu / pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci. Tytul nastepnego
utworu / pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci dotyczace nastepnego utworu
; kazde nastepne oznaczenie odpowiedzialnosci dotyczace wszystkich utwordow.

Roézni wykonawcy
Jezeli utwory réznych autoréw (kompozytoréw) wspStwydane bez tytutu
wspolnego maja réznych wykonawcdéw, nalezy w pierwszej strefie opisu po
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kazdym kolejnym tytule utworu podaé odpowiadajaca mu nazwe autora
(kompozytora), a nastgpnie — wlasciwych mu wykonawcow.

Wzor:

Tytul pierwszego utworu / pierwsze oznaczenie odpowiedzialnosci ; kazde na-
stepne oznaczenie odpowiedzialnosci. Tytul nastepnego utworu / pierwsze ozna-
czenie odpowiedzialnosci ; kazde nastepne oznaczenie odpowiedzialnosci doty-
czace nastepnego utworu.

Opis dokumentu dzwiekowego jako zespolu jednostek fizycznych
Zespol jednostek fizycznych zawierajacych dokument dZzwickowy mozna
opisywa¢ na jednym poziomie lub na dwdch (i wiecej) poziomach. W ka-
talogach bibliotecznych w zasadzie nalezy opisywaé dokumenty dzwigkowe
metoda na dwéch poziomach. Przyklady opisu na jednym poziomie znajda
czytelnicy w normie (1) i w publikacji A. Maciejek i H. Zawadzkiej (7).
Stosujac opis na dwéch poziomach, na pierwszym poziomie opisu poda-
Jjemy elementy wspdlne dla wszystkich jednostek, na drugim poziomie —
elementy indywidualne poszczegdlnych jednostek: -

lWSPOLCZESNA P1-I-1/5

Wspolczesna poezja polska : wiersze wybrane czytaja autorzy

Warszawa : Polskie Nagrania, [1972]. — 45, mono. ; 17,5 cm

Na kopertach zyciorysy 1 fot. aut. '

[Vol. 1] : Stanistaw Ryszard Dobrowolski / wiersze wybrane czyta
autor. — 1 plyta (ok. 11 min). — Zawiera: a. Liryzm, Rodowdd ; Ty
jeden wielki ; W kolebce calowanym ; Dwaj przyjaciele ; b. By¢ moze ;
Omnia mea ; Salwa Aurory

Muza N 0481

2WSPOLCZESNA Pt-I-1/5

Wspdlczesna poezja polska

[Vol.] 3 : Jan Bolestaw Ozdg / wiersze wybrane czyta autor. — 1 plyta
(ok. 12 min). — Zawiera: a. Mdj dom ; Ziemia ; Wspomnienie ; Mitosé
; Pogrzeb ; b. Elegia krakowska ; Do slubu ; Z pamieci ; Autentysci

Muza N 0483

884-1(086.7)
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W ten sam sposéb opisujemy kolejne ptyty — czwarta i piata. Warto
sporzadzi¢ dla kazdego autora opis jednostki nalezacej do zespolu jed-
nostek fizycznych. Taki opis sporzadzamy zwlaszcza wtedy, gdy mamy do
czynienia nie z kompletnym zespolem, lecz tylko z jego czescia, np. z jedna
plyta, nalezaca do zespolu, w ktorego sklad wchodza cztery plyty. Opisu
takiej pojedynczej jednostki mozna dokonywaé na jednym badz na dwéch
poziomach.

Opis na jednym poziomie mozna sporzadzaé na dwa sposoby:

1. nalezy we wszystkich strefach podawaé elementy indywidualne opi-
sywanej jednostki, a w strefie seriit — wspdlne dla calego zespolu jedno-
stek elementy strefy tytutu i oznaczenie odpowiedzialnosci oraz oznaczenie
jednostki. Tym sposobem mozna opisaé tylko jednostke, ktora ma tytut
niezalezny od tytulu wspdlnego wszystkich jednostek:

SPIEWAK Jan PtI-4

Jan Spiewak / wiersze wybrane czyta autor

Warszawa : Polskie Nagrania, {1972]. — 1 plyta (ok. 12 min) : 45,
mono. ; 17,5 cm

(Wspdlczesna poezja polska : wiersze wybrane czytaja autorzy ;
[Vol. 4]

Na kopercie zyciorys i fot. aut.

Zawiera: a. Wydobedziemy z oczu wieczodr ; A przeciez wreszcie sig
wypali ; Moje glody ; Samotnej fali szum ; b. Zobaczylem na polanie
ptaszka ; Marzy mi sie pole ; No a w polu ; Podczas ulewy ujrzalem
spadajaca krople

Muza N 0484
884-1(086.7)

2. Nalezy w strefie tytutu 1 oznaczenia odpowiedzialnosci podawaé naj-
pierw elementy wspdlne dla wszystkich jednostek zespotu, a nastepnie, po
oznaczeniu jednostki — wiasciwe dla niej elementy indywidualne:
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SPIEWAK Jan P}-1-4

Wspolczesna poezja polska : wiersze wybrane czytaja autorzy

[Vol. 4] : Jan Spiewak / wiersze wybrane czyta autor

Warszawa : Polskie Nagrania, [1972). — 1 plyta (ok. 12 min) : 45,
mono. ; 17,5 cm

Na kopercie zyciorys i fot. aut. — Zawiera: a. Wydobedziemy z oczu
wieczor ; A przeciez wreszcie si¢ wypali ; Moje glody ; Samotnej fali
szum ; b. Zobaczylem na polanie ptaszka ; Marzy mi sie pole ; No
a w polu; Podczas ulewy ujrzalem spadajaca krople

Muza N 0484
884-1(086.7)

Opis na dwéch poziomach

Opis ten sporzadza si¢ jak w przypadku skompletowanego zespotu, z po-
minieciem jednak na pilerwszym poziomie opisu fizycznego, ktory podaje
sie na drugim poziomie:

FICOWSKI Jerzy P1-1-5

Wspdlczesna poezja polska : wiersze wybrane czytaja autorzy
Warszawa : Polskie Nagrania, [1972]

[Vol. 5] : Jerzy Ficowski / wiersze wybrane czyta autor. — 1 plyta (ok.
12 min) : 45, mono. ; 17,5 cm. — Zawiera: a. Rdzen i poczatek ; Czer-
wone i czarne ; Egzekucja pamieci ; Wiedza i bezwiednosé oczu ; Dzis,
niegdys ; W Abrakadabrii ; W godzinie aniotéw ; Z linii papilarnych ;
b. Larwy i jawy ; Pierwsza milos¢ ; Zareby koscielne ; Dojrzewanie
burzy ; Genealogia ; Dzieje ; Komunikat

Muza N 0485
884-1(086.7)

Opis odrebnego utworu
Ze wzgledu na potrzeby uzytkownikéw biblioteki nalezy rowniez uwzgled-
niaé opisy odrebnych utworéw zawartych w dokumencie dzwiekowym.
Gdy utwdr jest wspStwydany z innymi pod wspdélnym tytutem, opisu-
jemy wedlug wzoru:
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Tytul utworu: dodatek do tytulu utworu / pierwsze oznaczenie odpowiedzial-
nosci dotyczace utworu ; kazde nastepne oznaczenie odpowiedzialnosci dotyczace
utworu // W:

Nastepnie nalezy podaé opis dokumentu jako jednostki fizycznej albo
jako jednostki z zespolu jednostek fizycznych, zawierajacej opisywany
utwér. W strefie uwag nalezy podaé miejsce opisywanego utworu w do-
kumencie:

SLOWACKI Juliusz P1-11-8

Smutno mi, Boze. .. / Juliusz Stowacki ; Jan Kreczmar — recyt. // W:
Plytoteka jezyka polskiego : klasa 7. — Warszawa : Polskie Nagrania,
[po 1959]. — 1 ptyta : 33, mono. ; 25 cm. - a. 1 (3 min). - Muza L 0238

884-1(086.7)

Taki sam wzdr jak podany wyzej stosuje si¢ w opisie utworu wspdétwy-
danego z innymi bez wspdlnego tytulu, a jedyna réznica jest wystepujacy
po dwéch ukosnych kreskach — zamiast przyimka ,W” — skrot ,,Wspot-
wyd. z:”. Opis jednostki fizycznej, w ktorej zamieszczony jest utwor, rozpo-
czyna si¢ od pierwszego utworu w dokumencie, pozostale mozna pominac,
zaznaczajac to wielokropkiem w nawiasie kwadratowym, poprzedzonym
s$rednikiem z odstepami po obu stronach —” ; [...].

Jesli przyimek ,W:” lub skrét ,,Wspdtwyd. z:” rozpoczynamy od nowego
wiersza z akapitem, wéwczas pomijamy znak umowny ,,//”:

BAIRD Tadeusz P1-111-37

Ekspresje na skrzypce i orkiestre / Tadeusz Baird ; Wanda Witko-
mirska — viol. ; Ork. Symf. Filh. Nar. ; Witold Rowicki — dyr.

Wspélwyd. z: Egzorta na glos recytujacy, chdr i orkiestre ; [...] / Ta-
deusz Baird

Warszawa : Polskie Nagrania, [1968]. — 1 plyta : 33, mono. ; 30 cm.
- a. 1. (13 min)

Muza XL 0177
786/789(086.7)
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Tak wiec opisy odrebnych utworéw i utworéw wspétwydanych zastepuja
dotychczasowe karty czastkowe, jak pozycje dodatkowe zastepuja odsyla-
cze szczegotowe.

Katalogowanie filméw 1 kaset wideo

Dotychczas filmy katalogowalo si¢ wedtug instrukeji MKiS (3) lub normy
PN-73/N-01152 (2), w zasadzie niemal identycznych. Obecnie jest przygo-
towany projekt normy, dotyczacy opisu filméw, w tym kaset wideo (wedltug
normy — kaset wizyjnych). Podaje ona jedynie zasady opisu bibliograficz-
nego, nie rozstrzygajac o zasadach opisu katalogowego, lecz nalezy spodzie-
waé sig, ze beda one takie same jak w projektowanych przepisach katalo-
gowania ksiazek i dokumentéw diwickowych, tzn. odsylacze szczegétowe
zostana, zastapione pozycjami dodatkowymi, a karty czastkowe opisami
filméw wspdtwydanych lub niesamoistnych czesci filméw.

Jednostka opisu moze byc:

a) film jednoczesciowy,

b) film wieloczesciowy: calosé, jedna lub kilka czesei,

¢) niesamoistna czesé filmu jednoczesciowego, nowela filmowa, fragment
filmu.

A oto wykaz elementéw opisu 1 znakéw umownych wedtug projektu
normy z uwzglednieniem drugiego stopnia szczegdtowosci opisu:

Numer Nazwa Znak Elementy
strefy strefy umowny opisu
1 Strefa tytulu Tytul whasciwy
1 oznaczenia = Tytul rownolegty
odpowiedzialnosci : Dodatek do tytulu
/ Pierwsze oznaczenie
odpowiedzialnosct

Nastepne oznaczenie

odpowiedzialnosci
2 Strefa wersji .- Oznaczenie wersji
Strefa .- Miejsce dystrybucji
dystrybucji : Nazwa dystrybutora
1 produkcji , Data dystrybucji
( Miejsce produkcji

Nazwa producenta

) Data produkcji
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Numer Nazwa Znak Elementy

strefy strefy umowny opisu
5 Strefa opisu .- Okreslenie postaci filmu
fizycznego i (czas odtwarzania)

; Inne cechy fizyczne

; Wymiary
+ Oznaczenie dokumentu
towarzyszacego
Strefa cyklu = () Tytul wlasciwy cyklu
7 Strefa uwag .- Uwagi

Dane do opisu filmu nalezy czerpaé z nastepujacych zrédel w nastepu-
jacej kolejnosci: a) z napiséw tytutowych, b) z innych napiséw tekstowych,
¢) z informacji dZzwiekowej, d) z etykiety na opakowaniu, €) z materialéw
tekstowych zwigzanych z filmem, f) z innych Zrédel spoza filmu.

Elementy opisu w strefach 1, 4 1 6 przejete spoza filmu nalezy ujmo-
waé¢ w nawiasy kwadratowe z wyjatkiem przypadkow, kiedy te dane sa,
przeniesione do strefy uwag.

Przy wyborze hasta nalezy stosowaé dotychczasowe przepisy zalecajace
przy opisie filmow hasto tytutowe.

Szczegotowe wskazéwki dotyczace poszczegdlnych elementow opisu beda
zawarte w normie. Tu ograniczymy sie do zasygnalizowania elementéw
specyficznych dla filméw.

Jako oznaczenie wersji nalezy podawac okreslenie:

a) jezyka wersji, np. . — Wersja polska,

b) czasu projekeji, np. . — Wersja skrécona,
¢) potrzeb handlowych i programowych, np. . — Wersja eksportowa,
d) sposobu rozpowszechniania, np. . — Wersja telewizyjna.

W strefie opisu fizycznego nalezy podad okreslenie postaci filmu poprze-
dzone liczba jednostek fizycznych, z ktorych sklada sie opisywany film,
stosujac odpowiednie skroty:

a) rolka filmu $wiatt. — rolka filmu na tasmie $wiatloczulej,

b) rolka magwid. — rolka magnetowidowa,

c) kas. wiz. — kaseta wizyjna (wideokaseta),

d) plyt. wiz. — plyta wizyjna (wideoplyta).

181



W przypadku opisywania filmu o znanej postaci handlowej powszechnie
stosowanej nalezy nazwe t¢ podaé w nawiasach kwadratowych, jezeli nazwa
ta laczy sie ze specjalnym sposobem odtwarzania:

. — 1 rolka magwid. [Ampex 7003]

. — 1 kas. wiz. [Philips]

Nastepnie nalezy podaé czas odtwarzania filmu w minutach, dla czasu
krétszego niz 5 min — w minutach i sekundach. Jezeli opisywany film
sklada si¢ z kilku jednostek fizycznych, nalezy podawaé ogdlny czas od-
twarzania. Jezeli film jednoczesciowy sktada sie z kilku utwordw, czas od-
twarzania kazdego z nich mozna podawaé w strefie uwag, a aczny czas
odtwarzania calego filmu w strefie opisu fizycznego pominagd.

Inne cechy fizyczne opisywanego filmu nalezy podawaé, stosujac odpo-
wiednie skréty i oddzielajac przecinkami poszczegolne elementy, wedlug
nastepujacej kolejnosci: '

a) format klatki filmowej,

b) charakterystyka diwiekowa: film niemy (niemy), film diwiekowy -
(diw.),

¢) kolor filmu: czarno-bialy (cz.-b.), kolorowy (kolor.),

d) szybkos¢ projekeji: klatki na sekunde (kl/s),

e) szybkosé obrotowa plyty: obroty na minute (obr/min).

Punkty a, d, e mozna pominaé w opisie katalogowym w bibliotece
szkolnej.

Przyktady:

. — 2 kas. wiz. (40 min) : diw., kolor. i cz.-b., 25 kl/s

. — 1 rolka filmu swiatl. (8 min) : niemy, cz.-b., 16 kl/s
. — 1 plyta wiz. (4 min) : dzw., kolor., 1500 obr/min

Wymiary nalezy podawaé zaleznie od postaci filmu:

a) dla filmu na tasmie swiatloczulej — szerokos¢ tasmy w mm; w przy-
padku tasmy 8 mm nalezy podad, czy jest to standard czy super,

b) zwéj magnetowidowy i kaseta wizyjna — szerokosé tasmy magnetycz-
nej w milimetrach (mm),

c¢) plyta wizyjna — srednica plyty w centymetrach (cm).

Przyklady opiséw filméw na tasmie swiatloczulej (jesli niektére szkoty,
np. zawodowe gromadza, je) i kaset wideo:
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Opis filmu jednoczesciowego:

Z NORWIDA F1

Z Norwida / rez. Maria Kwiatkowska ; zdj. Krzysztof Pakulski

Warszawa : WFD, 1982. — 2 rolki filmu swiatl. (16 min) : diw.,
kolor. ; 35 mm

Film dokumentalny
884(091)(086.8)

Uwaga: Mozna sporzadzié¢ pozycje dodatkowa pod haslem: Norwid Cyprian
Kamil.

Przyklad opisu jednostki fizyczne) zawierajacej zestaw filmow pod
wspolnym tytulem:

1JEZYK POLSKI KW 20

Szkolna ,,Ojczyzna-Polszczyzna” : wyktady / Jan Miodek ; Towarzy-
stwo Zachety Kultury ; Wojewddzka Biblioteka Publiczna w Katowicach

Katowice : Agencja Filmowo-Reklamowa IBEX, 1992. - 1 kas. wiz.
[VHS] (ok. 120 min) : diw., kolor.

Zawiera: 1. W swiecie znakow. 2. Wyszlem czy wyszedlem. 3. Gdzie
| przecinek, a gdzie kropka? 4. Najwazniejszy: czasownik!

2JEZYK POLSKI KW 20

Szkolna ,Ojczyzna-Polszczyzna” ...

5. Od Annasza do Kajfasza. 6. Do Siego Roku (kazdy wyklad ok.
20 min)

372.880.84:80)(086.8)

Uwaga: Jako haslo wystepuje tytul ujednolicony (patrz s. 169). Mozna spo-
rzadzi¢ pozycje dodatkowa pod haslem z nazwa autora wykladow.
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Przyklad opisu filmu wieloczesciowego (zesp6t jednostek fizycznych za-
wierajacych zestaw filméw pod tytulem wspdlnym) — opis na dwéch po-
ziomach (5):

1JEZYK POLSKI KW 21/22

Jezyk polski : szkoly ponadpodstawowe

Warszawa : Centr. Osr. Filméw Dydaktycznych, [1990]. — 2 kas. wiz.
: dzw., kolor.

(Wideoteka Ministerstwa Edukacji Narodowej)

Cz. 1. — 1 kas. wiz. (ok. 160 min). — Zawiera: 1. Biblia cz. I: co to
jest Biblia (14 min). 2. Biblia cz. II: interpretacja opowiesci biblijnych
(14 min). 3. Biblia cz. III: to tez jest Biblia (19 min).

2JEZYK POLSKI KW 21/22

Jezyk polski : szkoty ponadpodstawowe

4. Biblia cz. 4: rekopis znad Morza Martwego (16 min). 5. Sztuka
starozytnej Grecji (24 min). 6. Teatr grecki (11 min). 7. Sztuka sta-
rozytnego Rzymu (15 min). 8. Bulla gnieZnienska (4 min). 9. Kazania
gnieznienskie (3 min). 10. Jak dawniej ksiazki oprawiano (14 min). 11.
Zloty kodeks (6 min). 12. Architektura renesansowa w Polsce (15 min)

3JEZYK POLSKI KW 21/22

Cz. 2. - 1 kas. wiz. (ok. 160 min). — Zawiera: 1. Mikotaj Kopernik
: epoka i ludzie (23 min). 2. Teatr Szekspira (7 min). 3. Ignacy Kra-
sicki (29 min). 4. Secesja (15 min). 5. Chimera na polnej drodze : Jacek
Malczewski 1854-1929 (15 min). 6. Impresjonizm (11 min). 7. Stanistaw
Wyspianski 1869-1907 (20 min). 8. Pan. .. dziad z lira? (18 min). 9. Ha-
renda (10 min). 10. Brzegiem szalu w niepojetosé¢ zielonosci (13 min)

372.880.84(086.8)
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Uwaga: Nalezy sporzadzi¢ opisy filmow jako czesci jednostki fizycznej nale-
zacej do zespolu jednostek (ewentualnie wedlug instrukcji MKiS — karty czast-
kowe), np.:

PAN KW 22

Pan... dziad z lira? / scen. i real. Stawomir Idziak, Andrzej Kotkow-
ski .

W: Jezyk Polski : szkoly ponadpodstawowe. Cz. 2. — Warszawa :
Centr. Osr. Filméw Dydaktycznych, [1990]. — 1 kas. wiz. — (Wytw.
Filmowa ,,Czoléwka”, 19727). — 8. (18 min) ; dzw., kolor.

Interpretacja reiyserska Andrzeja Wajdy dot. postaci Wernyhory
z ,Wesela” S. Wyspianskiego

372.880.84:884(091)A/Z](086.8)

Uwaga: Mozna sporzadzi¢ pozycje dodatkowa z hastem: Wyspianski Stani-
staw.

Przyktady opiséw réznych kombinacji filméw na kasetach wideo zawiera
publikacja L. Guziec (6), oparta na normie opisu dokumentéw diwicko-
wych i artykut L. Golebiewskiej i G. Dagiel (5), w zasadzie zgodny z usta-
leniami projektu normy opisu filmow (drobne réznice w szczegdlach opisu,
nieistotnych dla uzytkownikéw bibliotek szkolnych).

“Katalogowanie zbioréw ilustracyjnych
Do czasu ukazania si¢ normy opisu dokumentdéw ikonograficznych zbiory
ilustracyjne mozna katalogowaé wedlug normy PN-73/N-01152 (rozdz.
3.8. Materialy ikonograficzne) lub wedlug instrukeji MKiS (3), ktéra wy-
daje sie by¢ bardziej adekwatna do potrzeb bibliotek szkolnych, raczej —
Jak na razie — nie gromadzacych zbyt wiele grafiki oryginalnej i reproduk-
cyjnej, reprodukeji dziel sztuki (z wyjatkiem szkot plastycznych).
Wedlug instrukcji MKiS hasto do planszy luznej, teki rycin, fotografii,
ilustracji ustala si¢ zgodnie z zasadami wyboru hasta przy katalogowaniu
drukdw, traktujac jako autora tworce rycin lub fotografika. Nienakladowy
zestaw ilustracji otrzymuje hasto tytutowe. Jezeli ilustracje maja swoje zré-
dlo w drukowanym utworze literackim, po tytule podaje sie nazwe autora
1 tytul pierwowzoru. Po tytule nalezy (w nawiasie kwadratowym) okresli¢
technike wykonania lub typ dokumentu, np. fotografia, drzeworyt, lino-
ryt, zestaw ilustracji itp. Nastepnie podaje si¢ adres wydawniczy: nazwe
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miejsca wydania, nazwe instytucji wydawniczej, rok wydania, ewentual-
nie informuje si¢ o ich braku skrétami: ,b.m.” (= bez miejsca), ,b.n.” (=
bez nakladcy), ,b.r.” (= bez roku). Kolejno nastepuje opis zewnetrzny,
w ktérym podaje si¢: a) liczbe jednostek w zestawie, b) format (wysokosé
i szeroko$¢ w centymetrach). Na konicu podaje si¢ uwagi bibliograficzne
i biblioteczne.

Instrukcja MKiS zaleca sporzadzanie odsylaczy szczegétowych od wspol-
autoréw, autoréw pierwowzoréw ilustracji oraz od dziela drukowanego,
jezeli Zrodlem ilustracji jest utwor pismienniczy. Idac za wskazaniami pro-
Jektu nowych przepiséw katalogowania mozna sporzadzi¢ pozycje dodat-
kowe zamiast odsylaczy szczegélowych.

Przyklady opiséw dokumentéw ikonograficznych:

GIELNIAK JOZEF G5

[Linoryty] / Jozef Gielniak ; Mariusz Hermansdorfer, wstep

Wroclaw : Zakl. Nar. im. Ossoliniskich, 1972. — 39 k. ; 30 x 41 cm ;
1k.;23x30cm

Druk : 27, [5] s. ;

76
»KONOPNICKA MARIA” G17
Maria Konopnicka : [fotoserwis]
Warszawa : KAW, 1986. — Teka (18 k.) ; fot. ; 21 x 28 cm
884(091)A/Z

POWSTANIE G2

Powstanie styczniowe : 1863-1963 / oprac. Wojsk. Agencja Fotogra-
ficzna, 1963. — 38 k. ; fotoreprod. ; 30 x 24 cm
Druk
943.8

186



Uwaga: Znaki umowne wedlug normy PN-82/N-01152.01, poniewaz prawdo-
podobnie znajda one zastosowanie w opisie dokumentow ikonograficznych, tak
jak w opisie dokumentéw dZwigkowych, normalizacyjnych i techniczno-handlo-
wych. W trzecim przykladzie nie podano dodatkowych informacji o druku, po-
niewaz ulega rozcieciu.

Katalogowanie przezroczy

Do czasu ukazania sie normy opisu przezroczy nalezy je opisywaé we-
dtug normy: PN-73/N-01152 lub instrukcji MKiS. Na opis bibliograficzny
przezroczy skladaja sie nastepujace elementy:

— tytul 1 dodatki do tytutu,

— nazwy twdrcéw 1 wspolpracownikéw: autora scenariusza, redaktora,
konsultanta naukowego, ilustratora, autora zdjec itp.,

— miejsce produkge)i,

— nazwa instytucji produkujacej,

— rok produkgcji,

— liczba klatek,

— informacje o edycji (czarno-biale, kolorowe),

— format klatek w milimetrach,

— nazwa seril oraz numer w jej obrebie,

— informacja o komentarzu oddzielnie wydanym lub nagranym.

Przezrocza otrzymywaly dotychczas hasta tytutowe. Jezeli pozycja sta-
nowi przerobke utwory pismienniczego, po tytule podaje sie nazwe autora
1 tytul pierwowzoru. Instrukcja MKiS zaleca sporzadzaé¢ odsylacze szcze-
gotowe autorskie od autora przezrocza, jezeli przezrocze moze by¢ poszuki-
wane pod jego nazwiskiem (dotyczy to przede wszystkim pisarzy, malarzy,
rzezbiarzy i innych znanych oséb), a takze dla pierwowzoru, jezeli przezro-
cze stanowi przerobke utworu pismienniczego.

Przyktady:

DZIKIE P1

Dzikie labedzie / [aut.] Hans Christian Andersen ; oprac. graf. Hen-
ryk Wilk

Warszawa : ,Wspdlna Sprawa”, [1971]. — 25 kl. : kolor. ; 35 x 18 mm

(Biblioteczka Przezroczy : lektura szkolna dla klasy 1-8)

B,(086.8)
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Uwaga: Nalezy sporzadzi¢ odsylacz od nazwy autora basni lub pozycje do-
datkowa (taki sam opis z nazwa autora w hasle).

SZTUKA Pd 2

Sztuka starozytnej Grecji / oprac. Barbara Filarska
Warszawa : Panst. Zakl. Foto-Przezroczy, 1957. — 41 kl. : cz.b. ;

35 x 20 mm
Druk : 28 s.
71/76:93/99)(086.8)
BIBLIOTEKA NARODOWA (Warszawa) P 2/6/ram.60

Biblioteka Narodowa (Warszawa) / fot. R. Brym, M. Widerynski

Warszawa : KAW, [b.r.]. - 60 sl. [w kazdym zestawie po 12 sl] ;
35 x 55 mm ; ram. 50 x 50 mm : kolor.

1: Zbiory ikonograficzne : Zbior rozmaitych strojow polskich : album
/ Jan Piotr Norblin de la Gourdaine. — Paryz 1817

2: Zbiory ikonograficzne
3: Stare druki

4: Zbiory rekopismienne
5: Zbiory kartograficzne

02:75](086.8)

Uwaga: MoZna sporzadzi¢ odsylacz od nazwiska : Jan Piotr Norblin lub po-
zycje dodatkowa z nazwa malarza w hasle.

Katalogowanie fazogramow i foliograméw

Wobec braku jakiejkolwiek normy katalogowania tych dokumentéw, do
czasu ukazania si¢ odpowiednie) normy, nalezy je katalogowaé podobnie
Jak przezrocza.
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Przyklady:

BUDOWA Gab.biol.

Budowa anatomiczna korzenia fasoli

Warszawa : Zjedn. Przemystu Pomocy Nauk., [ok. 1972]. - 5 fazogr. ;
30x 21 cm

Druk : 4. ;20 cm
58(086.8)

PRZYSPOSOBIENIE Fal

Przysposobienie czytelnicze i informacyjne w szkole podstawowe;]

Wroctaw : Uniw. Wrocl. [wykonanie wlasne], 1994. — [Teka] : 88 fo-
liogr. ; 30 x 21 cm

Druk (ksero) : 11s. ; 21 cm

Na podstawie : Przysposobienie czytelnicze i informacyjne w szkole
podstawowej / Jadwiga Andrzejewska. — Warszawa, 1990

02:372.802.8](086.8)

Katalogowanie dyskietek z programami komputerowymi

Do czasu ukazania sie normy opisu bibliograficznego dokumentdéw elek-
tronicznych dyskietki komputerowe nalezy katalogowacé w zasadzie tak jak
przezrocza, podajac jednakze czas trwania programu, czyli tak jak w opisie
dokumentéw diwiekowych i filméw.

Katalogowanie mikrofilméw i fotokopii

Do czasu ukazania sie nowej normy mikrofilmy nalezy katalogowaé we-
dtug normy PN-73/N-01152 (2). Szkoly dotychczas raczej nie gromadzity
mikrofilméw (w zachodnich media centre jest to powszechne), a obecnie
mikrofilmy zaczynaja zastepowaé odbitki kserograficzne, latwiejsze w ko-
rzystaniu, poniewaz niepotrzebny jest czytnik.
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Elementy opisu:

— opis dokumentu reprodukowanego,

— okreslenie techniki reprodukcji (mikrofilm perf., fotokopia) itp.,

— miejsce produkei,

— nazwa instytucji produkujacej,

— rok produkgeji,

— liczba zwojow, odcinkdéw, kart itp.,

— wymiary reprodukcji: szerokosé filmu w milimetrach, wysokos¢ i sze-
rokosé fotokopii (kserokopii) w centymetrach,

— adnotacja (uwagi).

Przykiady:

AUTOGRAFY M1

Autografy stawnych ludzi [Mikrof.]

Warszawa : Biblioteka Narodowa, [b.r.]. — 1 zwdj : 171 kl. ; 35 mm

Zawiera m. in.: Wojciech Boguslawski, Henryk Dabrowski, Tadeusz
Kosciuszko, Ignacy Krasicki, Zygmunt Krasinski, Jozef 1. Kraszewski,
Adam Mickiewicz, Adam Naruszewicz, Juliusz Stowacki, Stanistaw Au-
gust Poniatowski, Jedrze) Sniadecki

92A/7:884(091)A/7:943.8

GAZETA Fk 1

Gazeta Wolna Warszawska. Warszawa 1794 nr 1 26 kwietnia s. 1 [Fo-
tokopia]
Warszawa : Biblioteka Narodowa, 1969. — 1 k. ; 30 x 22 cm

943.8

U wagi: Znaki umowne w opisach wszystkich typéw dokumentow, ktdre jeszcze
nie doczekaly si¢ nowych norm opisu, dostosowano do juz istniejacych norm:
opisu ksiazek i dokumentow dzwigkowych.
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Sygnatury dokumentéw audiowizualnych powstaja przez dodanie do li-
terowego symbolu dokumentu numeru inwentarzowego. Wykaz symboli
dokumentéw — patrz s. 94.

Jezeli chcemy utworzy¢ katalog rzeczowy dokumentéw audiowizualnych,
sporzadzamy dodatkowo pozycje glowne w tylu egzemplarzach, do ilu dzia-
}6w dany dokument zostal zaklasyfikowany. Jezeli zas chcemy wiaczyé do
katalogu rzeczowego ksiazek opisy katalogowe dokumentéw audiowizual-
nych, wowczas w opisach katalogowych nalezy konsekwentnie po tytule
wlasciwym podawaé w nawiasach kwadratowych oznaczenie typu doku-
mentu, np. [Przezrocze|, [Plyta], [Kaseta wizyjna), [Kaseta magnetofo-
nowa) itp. To ostatnie rozwiazanie wskazuje uzytkownikom biblioteki, ze
informacje moga czerpac z réznych Zrédel, nie tylko ksiazkowych, i sprzyja
nowoczesne] dydaktyce wykorzystujacej w nauczaniu rézne zrédla prze-
kazu. Stad m. in. wywodzi sie idea media centre.

Normy i przepisy

1. PN-85/N-01152.07. Opis bibliograficzny. Dokumenty dZwickowe. Warszawa
1986.

2. PN-73/N-01152. Opis bibliograficzny Warszawa 1974.

3. Instrukcja w sprawie postepowania ze zbitorami audiowizualnymi w bibliote-
kach publicznych. Dz. Urz. Min. Kult. 1973 nr 3 poz. 21. Toz w: Przepisy
prawne dla bibliotek publicznych... s. 93-110.

Literatura

4. Bielska K.: Cykl artykuléw na temat katalogowania dokumentow dzwie-
kowych: 1. Katalogi dokumentdw dzwickowych. Por. Bibl. 1988 nr 10-11
s. 30-361; 2. Haslo. Por. Bibl. 1988 nr 12 s. 18-20; 8. Tytut ujednolicony.
Por. Bibl. 1989 nr 1-2 s. 36-38; 4. Opis bibliograficzny. Por. Bibl. 1989 nr 7-9
s. 47-52.

5. Golebiewska L., Dagiel G.: Katalogowanie kaset wideo. Bibl. w Szk.
1993 nr 3 s. 1-8.

6. Guziec L.: Opis katalogowy nagrari magnetowidowych. Bibl. w Szk. 1992
nr 10 s. 1-7. ,

7. Maciejek A.,Zawadzka H.: Katalogowanie dokumentow dzwickowych.
Bibl. w Szk. 1991 nr 5-6 s. 1-28. Toz: Lodz: IKN ODN, 1989.

8. Palarska A.: Kasety wideo w Mak-u. Bibl. w Szk. 1994 nr 1 s. 32.

9. Zbierski T.: Zbiory oglgdowo-stuchowe w bibliotece szkolnej. Warszawa
1984 (s. 28-48: Katalogowanie dokumentdw oglgdowo-stuchowych).

191



4.6.4. Opracowanie techniczne, rozmieszczenie i konserwacja
zbloréw

Opracowanie techniczne zbioréw

Ksiazki i inne dokumenty po wpisaniu do inwentarza nalezy opiecze-
towaé okragla pieczecia biblioteki o srednicy 2 cm z nazwa szkoly umie-
szczona, w gornej czesci otoku, nazwa miejscowosci w czesci dolnej i napi-
sem ,,Biblioteka” w srodku. Pieczeé odciska sie:

— na odwrocie karty tytulowej na wysokosci tytulu, a w przypadku
braku karty tytulowej — na pierwszej stronie ksiazki na lewym marginesie
u gory;

— na dowolnej stronie, tej samej dla calego zbioru (najczesciej na 17),
na dolnym marginesie przy grzbiecie ksiazki;

— na koncu tekstu ksiazki;

— na odwrocie ilustracji, map, rysunkéw i innych zalacznikéw, nie
objetych liczbowaniem stron — na dolnym marginesie przy grzbiecie
ksiazki (2).

Na odwrocie karty tytulowej pod pieczatka atramentem wpisuje si¢ nu-
mer inwentarza, a z prawej strony pieczatki otéwkiem — sygnature.

Na kazdym egzemplarzu prenumerowanego czasopisma odciska si¢ pie-
czed biblioteki w poblizu tytutu.

Nieaktualne pieczatki 1 numery inwentarzowe kasuje si¢ kasownikiem
w formie wydtuzonej litery X lub przekresla sie atramentem.

Na innych dokumentach bibliotecznych tuszem lub mazakiem oznacza
sie numer inwentarza odpowiedniej ksiegi inwentarzowe) ze znakiem sym-
bolizujacym typ dokumentu, np.: P-I11-41, T 12, Kw 10, Pd 18 i odciska
si¢ pieczeé biblioteki na okladce, futerale itp. (2).

Kazdy wolumen powinien byé zaopatrzony w karte ksiazki (druk B-170)
dla udokumentowania wypozyczen. Wklejenie na odwrocie oktadki kie-
szonki (druk B-172) zapobiega gubieniu si¢ karty ksiazki. Jesli wypo-
zyczamy materialy audiowizualne, to réwniez powinny by¢ zaopatrzone
w karty wypozyczen, ktorych funkcje moga pelnié karty ksiazki.

Naklejenie na grzbiecie ksiazki (lub na tylnej okladce w gornym pra-
wym rogu broszury) nalepki sygnaturowej zawierajacej znak dzialu, skrét
nazwiska autora i tytulu oraz numer inwentarza ulatwia wlasciwe ustawia-
nie ksiazek na pdtkach. Jesli ksiazka jest oblozona w szary papier (czego
raczej si¢ nie zaleca), mozna wzdluz grzbietu wypisaé nazwisko autora,
tytul ksiazki i u dotu na jednej wysokosci — numer inwentarza. Mozna tez
uzywadé kolorowych nalepek oznaczajacych rézne dziaty.
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Jesli biblioteka posiada ekslibris, nakleja si¢ go na wewnetrzne)j stronie
przedniej okladki.

Tak wiec wlaczenie ksiazki lub innego dokumentu do zbiorow wymaga
nastepujacych czynnosci:

1. sprawdzenia egzemplarza ksiazki lub innego dokumentu z dowodem
wplywu,

2. sklasyfikowania tytutu,

3. wpisania do inwentarza, a numeru ksiazki (innego dokumentu) do
dowodu wplywu,

4. opracowania technicznego (opieczetowanie, oznakowanie, karta ksiazki,
oblozenie w folie, nalepka sygnaturowa),

5. skatalogowania,

6. wlaczenia kart katalogowych do katalogéw 1 egzemplarzy ksiazek (in-
nych dokumentéw) do zbioréw.

Rozmieszczenie zbiorow

W bibliotece szkolnej stosuje sie uklad dzialowo-alfabetyczny ksigzek na
p6tkach, dzieki czemu dziela jednego autora i o pokrewnej tematyce stoja
razem. Ulatwia to:

— szybkie znalezienie ksiazek na okreslony temat,

— poznanie struktury ksiggozbioru 1 zasobnosci poszczegdlnych dziatdw,

— orientacje w poczytnosci okreslonych grup ksiazek.

Schemat ustawienia ksiazek na pdtkach moze byé mniej rozbudowany
-niz schemat katalogu rzeczowego. Jesli w jakims poddziale jest malo ksia-
zek, mozna je potaczyé z drugim poddzialem. Np. 502. Badanie i ochrona
przyrody mozna polaczyé z 504. Nauka o srodowisku. Wéwczas sygnatura
przybierze symbol 502/504.

Ksiggozbidr biblioteki szkolnej ustawia si¢ w nastepuja-
cych zespotlach:

1. Ksiggozbior podreczny, umieszczony w czytelni lub w kaciku czytel-
niczym.

2. Ksiazki dla nauczycieli (psychologia, pedagogika, dydaktyka).

3. Ksiazki dla rodzicow.

4. Lektury z jezyka polskiego, w szkole podstawowe) ustawione wedtug
klas i kolejnosci nazwisk autoréw, natomiast w szkotach ponadpodstawo-
wych, zwlaszcza w zespolach szkot zawodowych wygodnie) jest ustawié
tylko wedtug nazwisk autorow, poniewaz te same tytuly moga wystepo-
wacé np. w technikach, zasadniczej szkole zawodowej, liceum zawodowym.
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W szkole sredniej mozna nie wydzielaé lektur: uczniowie korzystajac z wol-
nego dostepu do potek maja wtedy okazje do zorientowania sie, jakie jeszcze
inne utwory napisali pisarze uwzglednieni w programach (2).

5. Literatura popularnonaukowa (i naukowa — w szkole sredniej).

6. Beletrystyka pozalekturowa.

7. Czasopisma biezace w czytelni, skompletowane roczniki — w maga-
zynie lub — jesli jest miejsce — w czytelni, ustawione w kolejnosci alfa-
betycznej tytuldw, a w obrebie tytulu — chronologicznie, z wydzieleniem
czasopism dla nauczycieli.

8. W szkole podstawowe] ksigzki dla najmlodszych trzeba ustawiaé na
niskich regatach lub na dolnych pétkach regaléw (ewentualnie ksiazki ob-
razkowe w tzw. korytkach).

Miedzy poszczegdlnymi dzialami i poddzialami umieszcza sie na pétkach
przegrodki dzialowe lub u dohlu pdtek szyldziki, na ktérych widnieja sym-
bole 1 nagtéwki dzialéw. W szkole podstawowe] pozadane sa przegrédki
zawierajace kolorowe rysunki, symbolizujace tresé¢ dzialdw, jak na tablicy
informacyjnej obok katalogu rzeczowego. Najwygodniejsze sa przegrodki
plonowe, wykonane np. z ksiazek wycofanych, z naklejonymi na grzbie- ~
tach sygnaturami. Mozna tez zrobi¢ wsuwane miedzy ksiazki tekturowe
lub plastikowe przegrédki w formie prostokata (30 x 20 cm), z napisem
informacyjnym na czesci wystajacej okoto 10 ¢cm poza brzeg potki. W dzia-
tach liczacych wiele ksigzek ustawia si¢ takze przegrédki z poszczegdlnymi
literami alfabetu (2).

Pozadane sa réwniez podpdrki do ksiazek (na koicu dzialu), zapewnia-
Jjace porzadne, réwne ustawienie. Dla zachowania porzadku na regalach
nalezy zrobi¢ z drewnianej listwy lub plastiku zakladki, ktdre czytelnicy
powinni umieszcza¢ w miejscu, skad wyjeli ksiazke do przegladania, zeby
potem wstawi¢ jg na wlasciwe miejsce.

Niektérzy bibliotekarze w ksiegozbiorze podrecznym grupuja w jednym
dziale wszystkie encyklopedie — ogélne 1 specjalne, w drugim wszystkie
stowniki — jezykowe i rzeczowe, dalej — informatory i kalendarze, a na-
stepnie reszte ksiegozbioru wedtug dziedzin wiedzy. Najlepiej jednak stoso-
wac konsekwentnie w calym ksiegozbiorze uklad dziesietny, w ksiegozbio-
rze podrecznym jednak bedzie on mniej rozbudowany: wystarczy podzielié
ksiazki na dzialy pierwszego, ewentualnie drugiego stopnia. Cenne wydaw-
nictwa albumowe 1 inne ksiazki picknie wydane mozna chronié w oszklonej
szafie (2).

Czesto w bibliotece wydziela sie tez na osobne pélki ksiazki do doraz-
nych celéw dydaktyczno-wychowawczych, np. do olimpiad, konkurséw, ka-
ciki zagadnieniowe dla kol zainteresowan, materialy poswiecone patronowi
szkoly. Warto tez wydzielié dzial regionaliow.
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Biezace numery czasopism uklada si¢ w czytelni na poétkach, najlepiej
pochytych ze schowkami dla poprzednich numeréw, w kolejnosci alfabe-
tycznej. Osobno wydziela si¢ czasopisma dla nauczycieli.

Komplet wzorcowy norm musi by¢ utrzymywany w stalej aktualnosci
i obeymowaé wszystkie normy przydatne w realizacji programdéw nauczania
przedmiotéw technicznych i zawodowych. Przechowuje si¢ go w ksiegozbio-
rze podrecznym biblioteki. Komplet norm wypozyczanych moze zawieraé
po kilka egzemplarzy norm najczescie) wykorzystywanych. Robocze kom-
plety norm powinni mieé wszyscy nauczyciele przedmiotow zawodowych
1 kierownik warsztatéw szkolnych (7).

Normy najlepiej ukladaé wedtug symboli literowych 1 numeréw. Mozna
je przechowywad w segregatorach (kototekach) lub pudlach mieszczacych
150-200 numeréw (32 x 24 x 13 cm), oddzielnie uktadajac normy polskie,
branzowe i zaktadowe. Na segregatorach nalezy naklei¢ nalepki informujace
o rodzaju norm i numerach norm zgromadzonych w segregatorze (pudle) —
poczatkowym i ostatnim, np.:

BN
Segregator nr 9

od numeru normy
BN-1982

4001

do numeru normy
BN-1984

4200

- Literature firmowa uklada sie¢ alfabetycznie wedtug nazw firm lub we-
dlug numeréw inwentarza. Warto oddzieli¢ cenniki od katalogéw firmo-
wych (4).

Zbiory audiowizualne grupuje si¢ wedlug typéw dokumentdéw:
osobno plyty, osobno kasety i tasmy magnetofonowe szpulowe, osobno prze-
zrocza itd. Ustawia sie¢ je w ukladzie numerycznym. Na Zachodzie prak-
tykowany jest zwyczaj umieszczania dokumentéw audiowizualnych obok
ksiazek z danej dziedziny.

Przezrocza — zwoje mozna przechowywaé w szufladach o glebokosci
6 cm, podzielonych na przegrédki o wymiarach 4,5 x 4,5 cm dla pojedyn-
czych pojemnikéw lub 9 x 13,5 cm dla kaset z przezroczami w ramkach.
W kazdej przegrédce nalezy umiesci¢ wkiadke z numerem miejsca. Ula-
twia to szybkie rozmieszczenie zwréconych przez czytelnikéw przezroczy,
a w przypadku wycofania zniszczonych jednostek — zlikwidowanie zbed-
nych wkiadek 1 przesunigecie innych przezroczy do wolnych przegrédek.
Drukowane komentarze do przezroczy najlepiej przechowywaé¢ w pudtlach
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do broszur. Podobnie przechowuje si¢ mikrofilmy albo w zamykanych pu-
dlach mieszczacych 5 lub 10 szpul. Przezrocza w ramkach przechowuje sie
w pojemnikach z przegrédkami (do nabycia w sklepach fotograficznych),
z napisem na futerale, informujacym o numerze i tytule kompletu.

Zbiory ilustracyjne nalezy przechowywaé w tekach ze sztywnej tektury
w pozycji lezace) w mozliwie nieduzych stosach. Ilustracje malego formatu,
fotografie najlepiej przechowywaé w kopertach usztywnionych wkitadkami
tekturowymi i umieszczanych w odpowiedniego formatu pudtach.

Dyskietki komputerowe przechowuje si¢ w specjalnych pojemnikach pla-
stikowych, nabywanych w firmach komputerowych.

Plyty gramofonowe powinny by¢ przechowywane wylacznie w pozycji
pionowej, najlepiej w szafie z pionowymi ponumerowanymi przegrédkami
na poltkach lub w pudtach tekturowych, plastikowych, ktérych wewne-
trzne wymiary nalezy dostosowaé do formatu obwolut. W jednym pudle
nie powinno by¢ wiecej niz 10 ptyt. Przechowywanie plyt na spotykanych
w handlu stojaczkach powoduje szybkie niszczenie ochronnych obwolut
i odksztalcanie plyt. Plyty warto podzieli¢ na dwa dzialy: pltyty muzyczne
i z tekstami literackimi.

Tasmy 1 kasety magnetofonowe, kasety wideo i filmy nalezy umieszczad
z dala od wplywéw silnego pola magnetycznego.

Wszystkie jednostki zbioréw audiowizualnych powinny byé zabezpie-
czone ochronnymi obwolutami, futeratami, pojemnikami z uwidocznionymi
na nich sygnaturami, a takze zaopatrzone w karty ksiazki (jesli s wypo-
zyczane czytelnikom), ktére mozna przechowywaé w osobnych skrzynkach
lub w kieszonkach doklejonych do opakowania. Jednostke, ktorej towarzy-
szy druk niesamodzielny, zaopatruje si¢ tylko w jedna karte ksiazki (1).

Bibliotekarz w obrebie zbioru jednego typu dokumentéw moze stoso-
wa¢ uklad dzialowy, np. wedlug przedmiotéw nauczania, w obrebie dziatu
zawsze uklad numeryczny.

Konserwacja zbiordw

W miare posiadanych srodkéw trzeba oprawié czesciej udostepniane
ksiazki 1 czasopisma o trwalej wartosci w sztywne oprawy. Moze je wykonad
introligator lub uczniowie w pracowni zajeé technicznych. Oddajac ksiazki
do introligatora, sporzadzamy ich spis w dwéch egzemplarzach, podpisany
przez introligatora i bibliotekarza. Niezaleznie od oprawy kazda ksiazka
powinna by¢ obltozona w folie (najwygodniejsza w uzyciu jest folia samo-
przylepna). Roczniki czasopism, mniej wartosciowych, lecz przez pewien
czas przechowywanych nalezy przechowywaé w teczkach (dwie okladziny
z tektury zwiazane tasiemka), ktére moga wykonaé czlonkowie kota przy-
jacidt biblioteki.
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Ksiazki i inne zbiory nalezy chronié przed wilgocia, kurzem, nadmiernym
wysuszeniem 1 storicem. Ksiazki na pétkach musza by¢ luzno rozstawione,
aby byt przepltyw powietrza. Regaly powinny by¢ ustawione prostopadle
do okien. Jesli promienie stonica padaja bezposrednio na ksiazki, trzeba za-
pobiec temu, wieszajac w oknach zastony z bialego ptétna. Lampy wiszace
nad regalami trzeba osltonic z dotu, zeby rzucaly swiatlo na sufit, a zaréwki
nie nagrzewaly ksigzek. Na kaloryferach powinno si¢ umiesci¢ nawilzacze.
Dwa razy, a przynajmniej raz w roku, ksiazki powinny byé odkurzone.
Ksiazki zaatakowane przez plesn lub owady nalezy wylaczyd i poddaé de-
zynfekcji w bibliotece, posiadajacej odpowiednie urzadzenia (6).

Zbiory audiowizualne wymagaja starannej opieki 1 systematycznej kon-
troli. Wszelkie zbiory fotograficzne (blony, papiery) w wilgotnym srodowi-
sku sa narazone na pecznienie emulsji 1 plesnienie, zas w suchej atmosferze
1 pod wplywem promieni stonecznych lub innych 7Zrddet ciepla tracy ela-
stycznosé i staja sie tamliwe. Podobnie wilgod lub zbyt wysoka temperatura
powoduja uszkodzenia tasm magnetycznych i magnetowidowych oraz plyt.

Plyty gramofonowe mozna my¢ woda o temperaturze do 40°C z do-
datkiem niewielkiej ilosci proszku do prania, lecz nigdy mydla, uwazajac,
by nie uszkodzié nalepki z tytulatura. My¢ nalezy gabka, po umyciu wy-
plukaé w czystej wodzie.

Zabrudzone przezrocza, mikrofilmy mozna czysci¢ jedynie od strony
podioza (nie emulsji) szmatka umaczana w czystym spirytusie lub w wo-
dzie kolonskiej. Tasmy magnetyczne czysci si¢ przepuszczajac je miedzy
dwoma specjalnymi waleczkami z miekkiego filcu. Sposéb klejenia zerwa-
nych tasm podaja instrukcje obstugi magnetofonéw. Tasmy mikrofilméw,

“przezroczy nalezy zwija¢ wolno, by nie spowodowac elektryzacji ich po-
wierzchni 1 przyciagania czasteczek pylu, ktdry rysuje delikatng emulsje.

Urzadzenia stuzace do projekeji 1 odtwarzania dokumentéw audiowizu-
alnych powinny byé obstugiwane zgodnie z instrukcjami oraz poddawane
okresowej kontroli technicznej. W szczegdlnosci plyty nalezy odtwarzad
wlasciwymi dla nagran mono- i stereofonicznych iglami” przetwornikéw
gramofonéw (adapteréw), w nieuszkodzonym stanie. Wktadki adapterowe
powinny byé wymieniane po przegraniu okolo 100 ptyt (1).

Przepisy

1. Instrukcja w sprawie postepowania ze zbiorami audiowizualnymi w bibliote-
kach publicznych... (pkt 8: Przechowywanie i konserwacja zbiordw).
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4.7. ORGANIZACJA UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

Biblioteka w porozumieniu z dyrekc)a szkoly 1 rada pedagogiczng ustala
dni i godziny otwarcia biblioteki, starajac sie, zeby byly one dogodne
dla uzytkownikéw. W przypadku jednoosobowe) obsady biblioteki moze
ona by¢ przez jeden dzienn zamknig¢ta (inny niz najblizsza biblioteka pu-
bliczna). Bibliotekarz przeznacza ten dzienn na odwiedziny ksiegarn i na
prace wewnetrzne. Przy dwu- 1 kilkuosobowej obsadzie biblioteka powinna
by¢ otwarta przez wszystkie dni nauki.

Biblioteka powinna by¢ czynna co najmniej 15 minut przed lekcjami
i pare godzin po lekcjach, w szkole wielozmianowe) zas przez caly czas trwa-
nia zajeé, tak by uczniowie z pierwszej zmiany mogli skorzystaé z biblioteki
po lekcjach, a z drugie) zmiany przed lekcjami. Biblioteka jest czynna zgod-
nie z informacja o godzinach otwarcia na wywieszce na drzwiach biblio-
teki. O wszelkich odstepstwach od ustalonych godzin, nawet w przypadku
krétkotrwalej nieobecnosci bibliotekarza, czytelnicy powinni byé poinfor-
mowani, na jak dlugo biblioteka jest zamknieta i z jakiej przyczyny.

Na drzwiach biblioteki powinna tez znajdowal si¢ wywieszka informu-
jaca o adresie najblizszej biblioteki publicznej (lub innej) oraz dniach i go-
dzinach jej otwarcia. W szkotach srednich w duzych miastach trzeba wy-
wiesi¢ w gablocie ogloszen kolo wejscia do biblioteki wykaz wszystkich
wazniejszych bibliotek z adresami 1 informac)a o czasie ich otwarcia. W po-
koju nauczycielskim na tablicy ogloszenn podobna wywieszka przypomina
o najblizszej bibliotece pedagogicznej (wiele bibliotek rozsyla do szkét takie
wywieszki informacyjne).
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Na ogél — chyba ze wyjatkowa ciasnota na to nie pozwala — trzeba
staraé sie organizowac¢ wolny dostep do polek ze wzgledu na jego walory dy-
daktyczno-wychowawcze. Dla zapobiezenia kradziezy ksiazek trzeba w go-
dzinach najwiekszego ruchu zorganizowaé dyzury uczniéw — pomocnikéw
bibliotecznych w wypozyczalni i czytelni. Dla zachowania tadu na pétkach
nalezy wdrozy¢ uczniéw do postugiwania si¢ zakladkami umieszczonymi
w dostatecznej ilosci na podrecznym stoliku przy wejsciu do wypozyczalni
1 czytelni. W czytelni mozna ewentualnie wymagaé od ucznidow, by wyko-
rzystane wydawnictwa odktadali na biurko bibliotekarza.

Wypozyczanie indywidualne dodomu jest odnotowywane na
kartach czytelnika (druk B-171) i na kartach ksiazki (druk B-170). Pozna-
nie struktury wypozyczen umozliwiaja karty potanalityczne, uwzglednia-
jace podzial na lektury do jezyka polskiego, literature popularnonaukowa
1 beletrystyke pozalekturowa. Dokladniej zainteresowania uczniéw pozwa-
laja poznaé analityczne karty czytelnika, na ktdrych zapisuje sie oprécz
numeru inwentarza nazwisko autora i tytul ksiazki, a nawet mozna zna-
kiem ,+” lub ,—” oznaczac pozycje, ktdre podobaly sie lub nie wzbudzity
zainteresowania. Na ogdét w bibliotekach szkolnych nie ma na to czasu,
chyba ze bibliotekarz od czasu do czasu chce przeprowadzi¢ sondazowe
badania poczytnosci ksiazek. Ewentualnie obok numeru wypozyczonych
ksiazek mozna by zapisywaé symbole klasyfikacyjne. Komputerowy zapis
wypozyczen umozliwia odtworzenie analitycznej karty czytelnika.

Zapis wypozyczonych ksiazek w trzech oddzielnych rubrykach (przyktad
na s. 200) ulatwia na koniec roku szkolnego obliczenie dla calej szkoly

-1 dla poszczegdlnych uczniow struktury wypozyczen, jest jednak nieekono-
miczny (puste miejsca w przypadku pozyczania tylko jednego rodzaju lite-
ratury). Wykorzystanie wszystkich rubryk na karcie umozliwia zapis nu-
merow inwentarza roznymi kolorami, ustalonymi dla danego rodzaju lite-
ratury, albo dodawanie do nich symboli literowych, np. L-13501, P-10302,
B-9307, utrudnia to jednak obliczenia.

Karty czytelnika zaklada sie na poczatku roku szkolnego wszystkim
uczniom na podstawie spiséw w dziennikach lekcyjnych, co pozwala szybko
zorientowac sig, ktorzy uczniowie np. w ciagu wrzesnia nie zglosili sie do bi-
blioteki. Numer czytelnika zawiera numer klasy, numer w dzienniku i sym-
bol literowy oddziatu, np. 618a oznacza, ze uczen jest zapisany w dzien-
niku klasy Vla pod numerem osiemnastym. Nowo przybylym zaklada sie
nowe karty, pozostalym uczniom aktualizuje sie numery na kartach z ubie-
glego roku, skreslajac lub zaklejajac poprzedni numer i wpisujac nowy
(patrz: karta czytelnika). Jesli karta nie zostala w poprzedniej klasie za-
pelniona, podkresla si¢ pozioma linia zeszloroczne wypozyczenia i wpisuje
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kolorowym flamastrem nowy rok szkolny. Podobnie postepuje si¢ na karcie
ksiazki: przy pierwszym wypozyczeniu w danym roku podkresla si¢ dotych-
czasowe wypozyczenia 1 wpisuje date aktualnego roku szkolnego. Pozwala
to dledzi¢ poczytnosé ksiazek 1 jej wahania.

Na karcie ucznia nalezy odnotowaé korzystanie z innych bibliotek.

Karty czytelnika zachowujemy przez caly czas pobytu ucznia w szkole, co
pozwala zorientowaé si¢ w ewolucji jego aktywnosci czytelniczej. W przy-
padku przejscia ucznia do innej szkolty warto przestaé jego karte czytelnika
wraz z innymi aktami. Niektdrzy bibliotekarze spinaja kolejne karty spi-
naczami, lecz zajmuja one duzo miejsca i sa niewygodne w uzyciu, totez
lepiej numerowacé kolejne karty 1 wpisywac na nich w prawym gornym rogu
dotychczasowsq, liczbe wypozyczen od poczatku pobytu ucznia w szkole.
Najlepszym zas sposobem jest zalozenie w protokolarzu rejestru aktywno-
sci czytelniczej uczniow poszczegdlnych klas. Mozemy w ten sposdb sledzié
rozwdj aktywnosci czytelnicze) ucznia przez caly czas jego pobytu w szkole
(wzdr rejestru aktywnosci czytelniczej w II tomie, w rozdziale 6).

Karty czytelnika i karty ksiazek przechowuje sie w odpowiednich rozmia-
réw skrzynkach, pudtach tekturowych, w przegréodkach lady bibliotecznej.
Karty czytelnika uklada si¢ klasami i oddzialami wedtug numerdéw dzien-
nika lekcyjnego, karty ksiazki wedlug numeréw inwentarza. Jesli biblioteka
pozycza dokumenty audiowizualne, ich karty uktada sie wedtug typdw do-
kumentéw 1 numeréw inwentarza. We wszystkich przypadkach stosuje sie
rozdzielacze. Pozwala to w kazde) chwili zorientowad sie, kto pozyczyt po-
szukiwang przez czytelnika ksiazke 1 czy jej ewentualnie nie przetrzymuje.
Nie zaleca sie wiec praktykowanego przez niektorych bibliotekarzy spina-
nia kart czytelnika z kartami aktualnie wypozyczonych ksiazek. Utatwi to
wprawdzie prace bibliotekarzowi, ale uniemozliwia zaspokojenie potrzeb
czytelnikow pilnie poszukujacych jakiejs ksiazki i nie pozwala na jej rezer-
wacje.

W przypadku pozyczania uczniom do domu zbioréw audiowizualnych
odnotowuje sie ich numery inwentarza wraz z symbolami literowymi na
karcie czytelnika razem z ksiazkami. Za kazdym razem przy zwrocie trzeba
sprawdzi¢, czy nie zostaly uszkodzone. Jesli udostepnia sie je na miejscu,
a na zewnatrz pozycza si¢ tylko nauczycielom do pracowni i klas, mozna
to dokumentowaé w zeszycie z nastepujacymi rubrykami: lp., data wypo-
zyczenia, nazwisko czytelnika, numer i tytul dokumentu, podpis wypozy-
czajacego, data zwrotu.

Udostepnianie zbiorédw na miejscu, w czytelni lub w ka-
ciku czytelniczym dokumentuje si¢ w zeszycie (protokolarzu) odwiedzin
czytelni, zawierajacym nastepujace rubryki: Ip., nazwisko ucznia, klasa,
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tytuly wykorzystanych ksiazek i czasopism. Kazdego dnia odnotowuje si¢
date. Zamiast zeszytu odwiedzin mozna zalozyé karty czytelnika dla wszy-
stkich uczniéw i na nich odnotowywaé date odwiedzin i wykorzystane ma-
terialy. Pozwoli to zorientowaé sie, ktérzy uczniowie nie maja nawyku ko-
rzystania z czytelni, po to, by prébowaé zachecaé ich do tego. Wyjete
danego dnia karty z kartoteki dostarcza danych do statystycznego sprawo-
zdania z liczby odwiedzin czytelni.

Czasopism w zasadzie uczniom sie do domu nie pozycza, gdyz w razie
zagubienia bardzo trudno jest uzupelni¢ rocznik o brakujacy numer. Na-
tomiast nauczycielom pozycza sie¢ czasopisma na rewersy lub odnotowuje
sie fakt wypozyczenia i zwrotu na karcie obiegowej czasopisma, albo doku-
mentuje sie wypozyczenia czasopism w zeszycie-rejestrze na wzor rejestru
wypozyczonych dokumentéw audiowizualnych.

Udostepnianie kompletow ksiazek iinnych materialow do
klas, pracowni, internatu, swietlicy itp. dokumentuje si¢ za pomoca spi-
sow w dwdch egzemplarzach poprzez kalke, najlepiej na specjalnych for-
mularzach (druk B-180). Jeden egzemplarz otrzymuje osoba pobierajaca _
ksiazki, drugi pozostaje w bibliotece. Jesli wydzielamy komplety stale na
dluzszy niz rok szkolny okres, trzeba to zaznaczyé w rubryce: sygnatura
w katalogach, np. Prac. biol.

Udostepnianie zbioréw w bibliotece szkolnej jest bezptatne, nie pobiera
si¢ tez karnych optat za przetrzymywanie ksigzek. Obecnie w dobie kryzysu
finansowego oswiaty niektorzy bibliotekarze proponuja pobieranie wpiso-
wego i kaucji, zwlaszcza w szkotach srednich3?. Moze to jednak odstreczaé
ubozszych uczniéw od korzystania z biblioteki.

Pod koniec roku szkolnego w czerwcu, a w przypadku skontrum nawet
wczesniej, czytelnicy powinni zwrdci¢ wypozyczone ksiazki 1 uregulowaé
naleznosci wobec biblioteki. Sekretariat nie powinien wydawaé dokumen-
tow uczniom 1 nauczycielom opuszczajacym szkole bez poswiadczenia bi-
blioteki o zwrocie ksiazek. Wobec opieszalych dluznikéw nalezy stosowad
upomnienia ustne, a jesli to nie pomaga, wysylaé upomnienia do rodzi-
cow. Postepowanie notarialno-sadowe jest klopotliwe, jego koszty nieraz
przekraczaja wartosé nie zwrdconych ksiazek, totez w bibliotekach szkol-
nych nie jest stosowane. Po paru latach upomnien spisuje si¢ nie zwrocone
ksiazki na straty. Wskazowki dotyczace egzekwowania zwrotéw ksiazek od
dhuznikéw zawieraja, artykuly W. Dabrowskiej®! i W. Wieckowskiej32.

30 ag.s zpulak: Oplaty w bibliotekach. Por. Bibl. 1992 nr 5 s. 21-22.
31 w.p abrowska: ,Przykre, ale konieczne”, czyli: jak egzekwowaé zwrot ksig-
Zek od zalegajgcych czytelnikdw. Por. Bibl. 1975 nr 1-2 s. 13-19.
W. Wieckowska: Egzekwowanie zwrotdw ksigzek od diuznikdw. Por. Bibl.
1979 nr 11-12 s. 308-311.
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Jesli w danej miejscowosci nie ma biblioteki publicznej, biblioteka
szkolna powinna wypozyczaé réwniez ksiazki na wakacje.

Jesli szkota dysponuje internatem, nalezy urzadzi¢ w nim czytelnie z wy-
dzielonym kompletem ksiegozbioru podrecznego, czasopismami i dokumen-
tami audiowizualnymi. Czas otwarcia czytelni internatowej i1 jej obstuge
z odpowiedzialnoscig za zbiory (funkcje te moze petnié jeden z wychowaw-
c6w) trzeba uzgodnié z kierownictwem internatu.

Regulamin wypozyczalni i czytelni
Prawa i warunki korzystania z biblioteki okreslaja regulaminy wypozy-
czalni i czytelni, wywieszone w widocznym miejscu.

Przyklad regulaminu wypozyczalni:

1. Ze zbioréw biblioteki moga korzysta¢ uczniowie, nauczyciele, pracownicy
administracyjni szkoly 1 rodzice.

2. Jednorazowo mozna wypozyczy¢ dwie ksiazki (w tym tylko jedna lekture
obowiazkowa) na okres dwdch tygodni.

3. Uczniowie przygotowujacy sie do olimpiad, konkursow maja prawo do wy-
pozyczenia wickszej liczby ksiazek jednorazowo.

4. Jezeli czytelnik nie przeczytal ksiazki, a wypozyczalnia nie ma na nia za-
mdéwien, moze przed uplywem terminu zwrotu prosic¢ o jego sprolongowanie.

5. Prosbe czytelnika o zarezerwowanie ksiazki uwzglednia si¢ w kolejnosci za-
mowien.

6. W czasie choroby zakaznej panujacej w domu uczen nie moze korzystac
z biblioteki.

7. Ksiazki i inne dokumenty nalezy szanowac jako dobro wspdlne. Zauwazone
uszkodzenia zglasza sie bibliotekarzowi.

8. W przypadku zniszczenia lub zagubienia ksiazki (innego dokumentu) nalezy
ja odkupi¢ badz zwrdci¢ inng o réwnej lub wigkszej wartosci albo wplacic jej
réwnowartos¢ po uzgodnieniu z bibliotekarzem.

9. Pod koniec roku szkolnego ksiazki (inne dokumenty) powinny by¢ zwrécone
w ogloszonym terminie.

Zatwierdzono uchwala Rady Pedagogicznej z dnia . ..
Pieczed szkoly Podpis dyrektora

Uwaga: Jesli biblioteka wypozycza do domu dokumenty audiowizualne, w re-
gulaminie wypozyczalni powinien znalez¢ si¢ stosowny punkt, np.: Mozna wypo-
zycza¢ za kaucja plyty, komplety przezroczy, kasety wideo, dyskietki z progra-
mami komputerowymi po jednym egzemplarzu na okres dwoch tygodni. Wyso-
kos¢ kaucji ustala si¢ co roku.
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Przykiad regulaminu czytelni:

1. Z czytelni moze korzystac¢ kazdy uczen.

2. Do czytelni wchodzi sie¢ z czystymi rekami. Teczki i torby nalezy zostawié
W wyznaczonym miejscu.

3. Kazdy odwiedzajacy wpisuje si¢ do zeszytu odwiedzin (ewent. wyjmuje
z kartoteki swoja kart¢ uzytkownika czytelni).

4. W czytelni nalezy zachowad cisze.

5. W czytelni mozna korzystaé ze wszystkich zbioréw biblioteki, tj. ze zbio-
réw czytelni i wypozyczalni (ewent. z dokumentéw audiowizualnych). Dostep do
zbioréw jest wolny.

6. Wykorzystane czasopisma odnosi si¢ na ustalone miejsce, ksiazki (inne do-
kumenty) oddaje si¢ bibliotekarzowi (dyzurnemu uczniowi).

7. Niektore wydawnictwa z ksiegozbioru podrecznego (lektury, ksiazki popu-
larnonaukowe) moga by¢ wypozyczone do domu pod koniec pracy biblioteki, pod
warunkiem zwrotu nastepnego dnia przed lekcjami pierwszej zmiany.

8. Ksiazki, czasopisma 1 inne dokumenty biblioteczne nalezy szanowad. Zau-
wazone uszkodzenia nalezy zglosi¢ bibliotekarzowi.

Zatwierdzono uchwaly Rady Pedagogicznej z dnia . ..

Pieczeé szkoly Podpis dyrektora

Ewidencja porad, kwerend i udzielanych informacji

Udostepnianie zbioréw laczy sie z udzielaniem porad i informacji. Warto
je dokumentowad dla poznania czesciej wystepujacych zapytan, aby dosto-
sowa¢ warsztat informacyjny biblioteki do potrzeb uzytkownikéw, wprowa-
dzajac np. odpowiednie hasta do kartoteki zagadnieniowe) lub zakupujac
wydawnictwa informacyjne.

Ewidencje wazniejszych porad (bibliograficznych, tekstowych, rzeczo-
wych) bibliotekarz prowadzi w zeszycie z nastepujacymi rubrykami: Ip.,
data, temat kwerendy, poszukujacy informacji, rodzaj porady i wyko-
rzystane zrodia. Osobno zostawiamy dwie rubryki dla wpisania kazdego
dnia liczby porad katalogowych 1 dotyczacych wyboru ksiazek do czyta-
nia. W ciagu dnia mozna je notowal kreseczkami pionowymi na kartce
papieru. Liczba udzielonych porad i informacji (roczna i srednia dziennie)
Swiadczy o aktywnosci pracy biblioteki, totez nie nalezy rezygnowac z ich
ewidencji, ttumaczac sie nawalem pracy przy udostepnianiu.

Literatura

1. Biblioteka szkolna... (s. 342-357: Technika udostepniania zbiordw. Ewiden-
cja porad).
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4.8. ORGANIZACJA WARSZTATU INFORMACYJNEGO

Biblioteka szkolna jest osrodkiem informacji dla uczniéw, nauczycieli
i rodzicow. Pelnienie tego zadania umozliwia dobrze zorganizowany war-
sztat dzialalnosci informacyjnej, umozliwiajacy sprawna, rzetelna, ade-
kwatna do potrzeb uzytkownikéw informacje. Stanowi on tez baze przygo-
towania ucznidw do korzystania ze stuzb informacyjnych innych bibliotek.

Aparat informacyjny biblioteki tworza: wywieszki i plansze informa-
cyjne, ksiegozbidér podreczny, katalogi biblioteczne, kartoteki bibliogra-
ficzne, tekstowe i ilustracyjne, ewent. dokumentacyjne, kartoteki pomoc-
nicze (adresowe). Katalogi i kartoteki sa niezbedne nawet w bibliotece
skomputeryzowanej: nie wszyscy uzytkownicy chca korzystac z komputera,
a poza tym przy wiekszej liczbie korzystajacych i1 braku dostatecznej liczby
koncéwek moga powstawal zatory w uzyskiwaniu informacji katalogowej
1 bibliograficznej.

Wywieszki 1 plansze informacyjne ulatwiaja uzytkowni-
kom swobodne poruszanie sie po bibliotece i docieranie do poszukiwanych
dziatow i urzadzen.

Oprdcz wywieszki na drzwiach biblioteki informujacej o czasie jej otwar-
cia a takze o bibliotekach w dane) miejscowosci interesujacych uczniow
(patrz: s. 198) warto wywiesi¢ w holu wejsciowym i na kazdym korytarzu
kolorowe plakaty informujace o bibliotece. Spelniaja one role propagan-
dowa, zachecajac ucznidéw do korzystania z biblioteki. W lokalu biblioteki
wywieszki powinny wskazywad poszczegdlne zespoly zbiordw i1 dzialy, ka-
talogi 1 kartoteki. Obok katalogu alfabetycznego warto wywiesi¢ plansze

- z kolejnoscia liter alfabetu, a obok katalogu rzeczowego — schemat klasyfi-
kacji zbioréw. Pozadana jest tez plansza obrazujaca schemat poszukiwania
informacji w bibliotece, np. (patrz s. 206).

Rodzaje katalogéw i uklad kart w katalogach

Katalogi sa narzedziem informacji o zbiorach znajdujacych si¢ w biblio-
tece 1 innych pomieszczeniach szkolnych.

Forma zewnetrzna katalogdw sa zbiory kart katalogowych umieszczo-
nych w szufladkach katalogowych, znajdujacych sie w skrzynkach. W szkole
podstawowe] pozadane jest sporzadzenie katalozkéw obrazkowych w po-
staci albumikéw tematycznych.

Biblioteka szkolna prowadzi dwa katalogi glowne: alfabetyczny i rze-
czowy dokumentéw pismienniczych oraz katalogi czastkowe (alfabetyczne
1 rzeczowe), np. ksiggozbioru podrecznego, czasopism (jesli jest zgroma-
dzona duza liczba tytuléw), zbioréw audiowizualnych, serii wydawniczych,
norm.
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POSZUKIWANIE INFORMACJI W BIBLIOTECE

INFORMACJA
O DOKUMENTACH —>
DANEJ BIBLIOTEK!:

INFORMACJA

FAKTOGRAFICZNA —>
(RZECZOWAY;
INFORMACJA

BIBLIOGRAFICZNA -

Katalog alfabetyczny

Encyklopedie

Stowniki

Inne wydawnictwa
informacji bezposredniej

|| Podreczniki
Monografie

Katalog rzeczowy
Kartoteki zagadnieniowe

2

——{ Opracowania szczegotowe )r—

Katalog rzeczowy
Katalog alfabetyczny
Kartoteki zagadnieniowe

Poradniki bibliograficzne
Bibliografie (w tym
bibliografie zatgcznikowe)

Ix

OPIS

BIBLIOGRAFICZNY

NOTATKA

ZESTAWIENIE
BIBLIOGRAFICZNE

KARTOTEKA
BIBLIOGRAFICZNA

Uwaga: w kazdym momencie poszukiwaih mozesz zwr6cié sie do bibliotekarza

W bibliotece szkoly podstawowej stosuje si¢ dwa typy katalogu rze-
czowego ksiazek: literature piekna ujmuje si¢ w katalogu dzialowym (we-
dtug klasyfikacji literowej), literature popularnonaukowa, i pedagogiczna —
w katalogu systematycznym dziesiegtnym. W szkotach ponadpodstawowych
wystepuje tylko katalog dziesietny. Dla kazdego typu dokumentéw audio-
wizualnych sporzadza si¢ odrebny katalog alfabetyczny autoréw, tytuléw
dziet, wykonawcow i rzeczowy: dziesigtny albo w ukladzie wedlug przed-
miotow nauczania, w szkole podstawowej dla tekstéw literackich utrwalo-
nych w dokumentach audiowizualnych — katalog dzialowy jest dla litera-
tury pieknej. Dla plyt i kaset magnetofonowych sporzadzalo si¢ dotychczas
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katalogi numeryczne, ale wobec wejscia w zycie nowej normy opisu doku-
mentéw dzwiekowych i nowych przepiséw ich katalogowania, ktore prze-
widuja zastapienie odsylaczy szczegdétowych i kart czastkowych pozycjami
dodatkowymi i opisami utworéw wspdtwydanych, istnienie katalogu nume-
rycznego traci sens. Mozna tez zamiast odrebnych katalogéw rzeczowych
dokumentéw audiowizualnych ich opisy katalogowe wilaczyé do katalogu
rzeczowego ksiazek (patrz s. 191).

Zaleca sie prowadzenie dwéch katalogdéw norm: numerowego
1 przedmiotowego, opracowanego zgodnie z podzialem norm na dziedziny
gospodarki i1 nauki. W katalogu numerowym opisy uklada si¢ w dwdch
lub trzech grupach: Polskie Normy, Branzowe Normy i Zakladowe Normy,
a w obrebie tych grup wedlug symboli literowych 1 numeréw. Katalog ten
moze byé zastapiony numerycznym ukladem norm, oba zas katalogi kart-
kowe mozna zastapi¢ aktualnymi wydaniami ,Katalogu Polskich Norm”
1 ,Katalogu Norm Branzowych”. Jesli norm jest niewiele w bibliotece, ich
opisy umieszcza si¢ w katalogu alfabetycznym ksiazek w jednym miejscu
wyodrebnionym rozdzielaczem z napisem, np. Polskie Normy. Podobnie
mozna wiaczyé do katalogu alfabetycznego opisy dokumentéw techniczno-
-handlowych grupujac je wedlug typow dokumentow: cenniki, instrukcje,
katalogi, prospekty, a w obrebie tych grup ulozyc opisy w porzadku alfa-
betycznym hasel33.

Wkatalogu alfabetycznym karty sg zgrupowane wedlug cech
formalnych, tj. w kolejncsci alfabetyczne] haset autorskich, tytutowych,
korporatywnych. Niektdre biblioteki szkét podstawowych wzorem biblio-
tek publicznych prowadza katalogi tytulowe, utozone w kolejnosci alfabe-

~tyczne) tytuidw ksiazek.

Szczegotowe zasady szeregowania kart w katalogu alfabetycznym zawiera
norma PN-80/N-01223 (3) i Skrocone przepisy katalogowania alfabetycz-
nego J. Grycza i W. Borkowskiej. A oto najwazniejsze wskazania:

1. Hasla nalezy szeregowacé wedlug alfabetu polskiego z dodatkiem liter
q? v’ X:

a, 3 b,c, ¢ d,e,e, f,g, h 1,3, k,,}, mn, n,0,0,p,q, 1,58, t,u, v, w, x,
Y, 2, Z, 2.

2. W szeregowaniu nalezy bra¢ pod uwage alfabetyczng kolejnosé wyra-
z6w, a w ich obrebie liter. Wystepujace miedzy wyrazami znaki interpunk-
cyjne, spacje i taczniki nalezy traktowac jako znaki rozdzielajace poszcze-
golne wyrazy.

33 H.Kierska: Biblioteczne opracowante norm, patentdw i literatury firmowej.
Bibliotekarz 1969 nr 1 s. 8-15; nr 2 s. 37-41.
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Przyktlad:

Katalog alfabetyczny a nie: Katalog alfabetyczny
Katalog przedmiotowy Katalogowanie
Katalogowanie Katalog przedmiotowy

Szczawnica i okolice

Szczawnica-Kroscienko
Szczawnica-Kroscienko i okolice

Szczawnica, Kroscienko i okolice. Przewodnik

Jezeli znaki interpunkcyjne (umowne) rozdzielaja tytut od podtytutu,
nalezy je traktowaé jako wyznaczajace kolejne elementy szeregowania.

Przyklad:

Polska : biblioteczka dla mlodziezy
Polska : informator

Polska : zarys encyklopedyczny
Polska a Inflanty

3. Nie nalezy uwzgledniaé obcych znakéw diakrytycznych; litery z ob-
cymi znakami diakrytycznymi (&, i, €, §) nalezy szeregowad jako litery
podstawowe. Poniewaz norma dopuszcza nieuwzglednianie w szeregowaniu
polskich znakéw diakrytycznych, niektore biblioteki naukowe znakéw tych
nie uwzgledniaja, o czym nalezy wspomnieé na zajeciach z przysposobie-
nia czytelniczego i informacyjnego, poniewaz nieswiadomi tego czytelnicy
odchodza zawiedzeni nie znajdujac w katalogu biblioteki uniwersyteckiej
dziel Zeromskiego, ktére sa umieszczone w katalogu razem z hastami na
litere Z.

4. W przypadku identycznych nazwisk o szeregowaniu rozstrzygaja
imiona, w przypadku identycznych imion — dalsze imiona, inicjaly lub
przydomki.

5. Karty katalogowe o tym samym hasle autorskim grupuje si¢ w naste-
pujacym porzadku:

a) odsylacze ulozone w porzadku alfabetycznym hasetl, do ktorych od-
sylaja;

b) karty wydan zbiorowych dziel danego autora, zupelnych czy tylko
czesciowych w porzadku alfabetycznym tytuléw, np.:

Dziela

Dzieta wybrane
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Pisma
Wybdr pism
Zbior nowel

a w obrebie kazdego tytulu wedtug kolejnosci lat wydania, przy czym w bi-
bliotekach oswiatowych szereguje sie lata wydania od najnowszego do naj-
starszego; :

¢) karty poszczegdlnych utworéw pisarza lub kilku utworéw wydanych
pod wspolnym tytulem nadanym przez autora, ulozone alfabetycznie we-
dlug tytuldw, w obrebie zas kazdego tytulu w porzadku chronologicznym
dat wydania. Do tej grupy wlacza si¢ réwniez karty czastkowe (opisy prac
niesamoistnych wydawniczo — wedltug projektu nowych przepisow katalo-
gowania) traktujac je réwnorzednie z kartami gléwnymi (pozycjami gléw-
nymi);

d) karty dziel napisanych przez danego autora wspdlnie z innymi (naj-
wyzej dwoma) wspdlautorami.

6. Podreczniki szkolne o tym samym hasle 1 tytule, przeznaczone dla
roznych klas, szereguje si¢ wedlug hasel, tytutéw, a nastepnie wedtug ko-
lejnosct hierarchii klas.

Do katalogu alfabetycznego wlacza sie tylko jedna karte gtdwna (pozycje
gléwna) 1 karty pomocnicze: odsylacze ogdlne, odsylacze szczegélowe (we-
dlug projektu nowych przepiséw — pozycje dodatkowe), karty czastkowe
(wedlug projektu nowych przepiséw — opisy utworéw wspotwydanych),
karty zbiorcze, karty informacyjne.

Karty rozdzielcze rozdzielaja hasla zaczynajace sie od kolejnych liter.
_Jezeli jest duzo kart z haslami na jedna litere, stosuje sie¢ rozdzielacze
dla sylab: A — Ak, Al — An itd. Mozna tez za pomoca rozdzielacza
wyodrebnié dziela jednego autora, jesli jest ich duzo, np. Mickiewicz Adam.

W katalogu rzeczowym karty katalogowe sa zgrupowane w dzia-
tach. W katalogu dziesietnym obowiazuje kolejno$é oznaczen cyfrowych
dzialéw w rosnacym szeregu (ukiad jak w przyjetym schemacie UKD).
W obrebie dzialéw i poddzialéw obowiazuje uklad alfabetyczny hasel.
Wyjatek stanowia, dzialy: 929A /Z Biografie indywidualne, 82(091)A /Z Po-
szczegdlni pisarze obcy, 884(091)A/Z Poszczegdlni pisarze polscy. Uklada
sie¢ w nich karty w porzadku alfabetycznym nazwisk oséb omawianych
w poszczegllnych ksigzkach. Nad hastem pisze sie kolorowym dlugopi-
sem nazwisko 1 imie osoby, ktdre) poswiecono dana publikacje. W dziale
929 umieszcza sie réwniez pamietniki.

Katalog rzeczowy zawiera tylko karty gléwne (pozycje gléwne) w tylu
egzemplarzach, do ilu dzialéw ksiazka (inny dokument) zostala zakwalifi-
kowana. Warto umieszcza¢ wskazéwki dla czytelnikéw, w jakim jeszcze
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dziale mozna znaleié ksiazki zwiazane z danym zakresem tresciowym,
np. na karcie przewodniej dzialu 57 Biologia mozna napisa¢: Ksiazki o ana-
tomii czlowieka — w dziale 61, na karcie przewodniej 59 Zoologia: Ksiazki
o hodowli zwierzat — w dziale 63 (7).

Karty rozdzielcze w katalogu rzeczowym oddzielaja jedna grupe tre-
sciowa, od grupy nastepnej. Umieszcza si¢ je na poczatku dzialu. Na wy-
stajacym gornym brzegu karty rozdzielczej wypisuje sie¢ symbol cyfrowy
i nagléwek danego dzialu lub poddzialu (w przypadku katalogu dzialo-
wego — nazwe dziatu).

W jednej szufladce miesci si¢ okoto 350 kart katalogowych. Nalezy unikaé
ciasnoty ze wzgledu na wygode uzytkownikéw. Na szufladkach umieszcza
sie szyldziki informujace o zawartosci szufladek, np. A-B; B, Bw; 5 Przy-
roda. Matematyka (7).

Melioracja katalogow

Jesli bibliotekarz zastaje biblioteke z niepelnymi katalogami, powinien
znalezé czas na systematyczne ich uzupelnianie. Najpierw trzeba usta-
li¢, ktore ksiazki (inne dokumenty) sa juz skatalogowane w katalogu al-
fabetycznym 1 czy ich karty znajduja sie w katalogu rzeczowym, a ktore
wymagaja skatalogowania. Mozna do tego celu uzy¢ arkuszy skontrum,
na ktorych trzeba zaznaczyé numery ubytkow i ksiazek juz skatalogowa-
nych 1 sukcesywnie w miare uzupeiniania katalogéw zaznaczaé odpowied-
nio ksiazki wprowadzone do katalogéw. Mozna tez w tym celu postuzy¢
si¢ kartoteka ksiazek w ukladzie numerycznym, stuzaca do kontroli ksiego-
zbioru. Karty ubytkow i ksiazek skatalogowanych przeklada sie do drugiego
pudetka.

Numery ubytkéw powinny by¢ na biezaco skreslane, karty z pojedyn-
czymi numerami jak 1 stosowne odsytacze wylaczane z obydwu katalogow.

Katalogi wymagaja nieraz aktualizacji symboli w niektorych dziatach
UKD (w przypadku ich rozbudowy). Trzeba pamietaé o jednoczesnym ich
poprawieniu w katalogu alfabetycznym, rzeczowym, w ksiedze inwentarzo-
wej (sygnatura) i na karcie ksiazki (7).

Komputeryzacja biblioteki umozliwia stworzenie katalogu dziesietnego,
dzialowego literatury pieknej dla dzieci i mlodziezy, tytutowego i przed-
miotowego (rozdz. 4.9).

Kartoteki bibliograficzne

Kartoteki bibliograficzne sa uzupelnieniem katalogu rzeczowego. Kata-
logi informuja o wydawnictwach zwartych jako calosci, kartoteki natomiast
przede wszystkim o artykulach z czasopism, rozprawach w pracach zbioro-
wych i fragmentach ksiazek, umozliwiaja zatem pelniejsze wykorzystanie
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zbioréw, np. rocznikéw czasopism. Katalog rzeczowy jest ulozony wedlug
obszernych dziedzin wiedzy, natomiast kartoteka wedlug zagadnien, szcze-
golowych tematéw, totez znajdujemy w niej szybko szczegolowy, obszer-
niejszy niz w katalogu material na interesujacy nas temat.

Kartoteki bibliograficzne gromadza sporzadzane na luznych kartkach
i uszeregowane wedlug okreslonego ukladu opisy bibliograficzne materia-
16w na rézne tematy. Do grupy kartotek bibliograficznych na-
leza:

— kartoteka zagadnieniowa,

— kartoteka osobowa,

— kartoteka regionalna lub lokalna,

— kartoteka recenzji,

— kartoteka prac dyplomowych uczniéw w szkole zawodowej,

— kartoteka dokumentacyjna.

Kartoteki bibliograficzne powinny dostarczaé informacji o materiatach
przydatnych w nauczaniu, uczeniu sie i wychowaniu, stuzy¢ uczniom i na-
uczycielom. Obszerne kartoteki dla nauczycieli prowadza biblioteki peda-
gogiczne, poza tym nauczyciele powinni tworzyé wiasne kartoteki zagad-
nieniowe, sledzac na biezaco literature zwiazana, z ich praca.

Kartoteki gromadza materialy aktualne, a wigc w pierwszej kolejnosci
nalezy opracowywaé biezace czasopisma, a w miare posiadanego czasu pu-
blikacje o trwale) wartosci poznawcze;.

O doborze materiatéw do kartoteki decyduja programy nauczania, po-
trzeby informacyjne zglaszane przez czytelnikow w zwiazku z procesem
“dydaktyczno-wychowawczym (poszerzenie i poglebienie wiadomosci wy-
niesionych z lekcji, referaty, wypracowania i inne zadania domowe, te-
maty godzin do dyspozycji wychowawcy klasy, materialy na uroczystosci
szkolne, wiedza o regionie i danej miejscowosci, wiedza o patronie szkoty,
praca kol zainteresowan i organizacji mlodziezy, problemy wspdlczesnej
mlodziezy, przygotowanie do zycia w rodzinie, wychowanie ekologiczne,
metodyki nauczania poszczegdlnych przedmiotéw — dla nauczycieli) i in-
dywidualnymi zainteresowaniami, jesli pewne tematy poszukiwan biblio-
graficznych powtarzaja sie, np. komputery, automobilizm, gwiazdy sportu,
filmu, muzyki wspolczesnej i piosenki.

Gdy zakladamy kartoteke bibliograficzna od nowa, trzeba zaczaé od naj-
czescie) zglaszanych kwerend (np. uroczystosci szkolne), chociaz najsen-
sowniej byloby przy pomocy nauczycieli opracowaé podstawowy zestaw
haset tematycznych do kazdego przedmiotu nauczania: jezyka polskiego
(w tym hasel osobowych pisarzy, zwlaszcza w szkole sredniej), biologii,
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geografii itp., do przedmiotéw fachowych w szkole zawodowej, do tema-
tow godzin wychowawczych. Zestaw ten moze byé stopniowo uzupelniany
o tematy zgloszone po zalozeniu kartoteki. Majac wykaz tematdéw, nalezy
codziennie przegladaé naplywajace czasopisma i kwalifikowaé do kartoteki
artykuly, piszac oléwkiem w nagléwku, do jakiej kartoteki i do jakiego
tematu opis artykulu nalezy wilaczyé. Adnotacje te wpisujemy tez na od-
wrocie karty katalogowej, na ktorej zostal sporzadzony opis bibliograficzny
danego artykulu. Utatwia to wiasciwe umieszczanie opiséw w kartotekach.
Adnotacje takie nie sa potrzebne w przypadku kart przeznaczonych do
kartoteki osobowej i regionalnej, poniewaz nazwisko i imi¢ osoby oraz na-
Zwy miejscowosci, regionu bedacych przedmiotem opracowania wypisuje
sie u géry karty nad hastem.

Bibliotekarz przeglada tez nowe nabytki ksigzkowe pod katem ich przy-
datnosci do kartotek, cho¢ w zasadzie opiséw wydawnictw zwartych nie
wlacza sie do kartotek, poniewaz mozna je znalez¢ w katalogu rzeczowym.
Wyjatek beda stanowily ksiazki przydatne na godziny wychowawcze czy
antologie tekstow do wykorzystania na uroczystosciach szkolnych.

Komputerowy opis bibliograficzny umozliwia szybkie wynajdywanie za-
réwno ksiazek jak i1 artykuléow na dany temat.

Kartoteka w bibliotece szkolnej racze) ogranicza sie do opiséw materia-
16w znajdujacych sie w bibliotece.

Opisy po odpowiednim przeszkoleniu moga sporzadzaé cztonkowie kota
przyjaciét biblioteki. Moga tez cofajac sig, sukcesywnie bibliografowac
roczniki czasopism po uprzednim zakwalifikowaniu przez bibliotekarza
przydatnych w kartotece artykuléw. Z pomoca w zakladaniu nowych kar-
totek moga tez przyjsé kola zainteresowan. Opiekun kota moze poméc bi-
bliotekarzowi w kwalifikowaniu artykuléw, a cztonkowie kota sporzadzaja
opisy bibliograficzne. Bibliotekarz sprawdza ich poprawnosé i po posegre-
gowaniu wedlug tematow wilacza do kartoteki. W ten sposéb w ciagu kilku
lat przy pomocy mlodziezy moze powstac bogata kartoteka bibliograficzna
do wszystkich przedmiotow nauczania, co moze przyczynié¢ sie do wiek-
szego zainteresowania biblioteka, jesli potrafi ona dostarczyé materialéw
na kazdy poszukiwany temat.

Mozna tez umdwié sie z zaprzyjazniong, biblioteka, szkolna lub publiczna,
jakie nowe tematy do kartoteki bedzie w danym roku kazda z bibliotek
opracowywala 1 nastepnie wymieni¢ si¢ kompletami opiséw sporzadza-
nych w dwdch egzemplarzach lub dyskietkami komputerowymi, korzysta-
jac z opcji HLimport—eksport”. W ten sposéb moze byé zorganizowana praca
nad tworzeniem kartotek w zespole metodycznym.

Opisy bibliograficzne sporzadza si¢ na znormalizowanych kar-
tach katalogowych. Opisy wydawnictw zwartych, odrebnych prac w pra-
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cach zbiorowych i fragmentéw ksiazek sporzadza si¢ wedlug normy opisu
bibliograficznego ksiazki (1), uwzgledniajac pierwszy stopien szczegétowo-
$ci opisu, opisy artykuléw z czasopism do czasu ukazania sie¢ normy opisu
wydawnictw ciagtych — wedlug normy PN-79/N-01122.07 (2).

Przyklady opiséw bibliograficznych

Opis wydawnictwa zwartego:
Karkonosze

MIGON Piotr: Karkonosze : przewodnik / Piotr Migon. — Wroctaw, 1992
Uwaga: W opisach przeznaczonych do kartoteki regionalnej u gory karty z le-

wej strony pisze sie¢ kolorowym dlugopisem nazwe regionu, miejscowosci. Mozna
pominaé po tytule oznaczenie odpowiedzialnosci, jesli jest tozsame z hastem.

Opis bibliograficzny rozdzialu (fragmentu) ksiazki:
PIECHOTA Marek

O tytulach dziet literackich w pierwszej polowie XIX wieku / Marek Pie-
chota. — Katowice, 1992. — S. 59-113: O tytulach dziel romantykow

Opis bibliograficzny odrebnej pracy (rozprawy w pracy
zbiorowej):
CZUBALA Dionizjusz

Ze swiata legend wspdlczesnych : sensacje o AIDS / Dionizjusz Czubala // W:
Kultura polska : wspdlczesnosé wobec tradycji / red. T. Klak. — Katowice, 1992.
- S. 85-103

Opis bibliograficzny recenzji:
Konwicki Tadeusz: Czytadlo. Warszawa 1992

Rec. LUKASZEWICZ Michal: Patrze w ,,Czytadlo” magiczne. Nowe Ksiazki
1993 nr 2 s. 25-26

Uwaga: W opisie recenzji najpierw umieszcza si¢ opis recenzowane) ksiazki,
potem — opis recenzji.

Opis bibliograficzny artykulu w czasopismie:
KAMYK Maciej: Rozmowne komputery. Przeglad Techniczny 1994 nr 17
s. 18-19

Wyspianski Stanistaw

ZACHARSKA Jadwiga: ,Wesele” raz jeszcze. Przeglad Humanistyczny 1992
nr 4 s. 97-107
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Uwaga: Na karcie przeznaczonej do kartoteki osobowej u gory z lewej strony
pisze si¢ kolorowym dlugopisem nazwe osoby bedacej przedmiotem opracowania.

Projekt nowej normy opisu wydawnictw ciaglych przewiduje w opisie
artykulu z czasopisma umieszczenie po tytule oznaczenia odpowiedzialno-
$ci, znaku umownego ,//” przed cytata wydawnicza, kropki z kreska po
tytule czasopisma i przecinkéw oddzielajacych oznaczenie roku od numeru
czasopisma 1 numeracji stron:

KAMYK Maciej

Rozmowne komputery / Maciej Kamyk // Przeglad Techniczny. — 1994, nr 17,
s. 18-19

W razie potrzeby opisy bibliograficzne moga by¢ uzupeiniane adnota-
cjami, gdy tytul utworu pismienniczego jest niejasny:

KOCOJ Henryk: Pod Raclawicami i Maciejowicami. [Powstanie kosciuszkow-_
skie]. Tygodnik Solidarnosé¢ 1994 nr 14 s. 12-13

Niektore biblioteki w opisach stosuja inicjal imienia autora zamiast pel-
nego imienia i skréty tytuléw czasopism, ale w bibliotece szkolnej raczej
nie jest to zalecane. Brak pelnego imienia moze powodowaé dla powotuja-
cego si¢ na danego autora w wypracowaniu, referacie, pracy dyplomowej
niejasnos¢ gramatyczna, jakiej formy nalezy uzy¢ zaleznie od pici autora.
Jesli za$ stosuje sie¢ skroty tytuldw czasopism, to obok kartoteki nalezy
umiescié¢ wykaz tych skrétéw (5).

Na opis na karcie dokumentacyjnej sktadaja sie nastepujace elementy:

Symbol UKD Slowa kluczowe Instytucja
Jezyk dokumentu

Opis bibliograficzny dokumentu

Analiza dokumentacyjna (adnotacja)

Opracowujacy Szczegdly rejestracyjne
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Przyklad karty dokumentacyjnej:

621.317.39.087.92 Przetworniki elektryczne IEI
531.781.2.082.731 do pomiaru wielkosci nie- pol.
elektrycznych

Tensometryczne metody pomiaru

Styburski W.: Przetworniki tensometryczne. Konstrukcja,
projektowanie, uzytkowanie. Warszawa: WN'T 1971. 365 s. fot. rys. tab.
wykr. bibliogr. 67 poz., ind.

PRZETWORNIK TENSOMETRYCZNY, ZASADA DZIALANIA, KON-
STRUKCJA, PROJEKTOWANIE, ZASTOSOWANIE, PARAMETRY,
POMIARY, WZORCOWANIE, APARATURA POMIAROWA, APA-
RATURA REJESTRUJACA, WIELKOSCI NIEELEKTRYCZNE, PO-
MIARY TENSOMETRYCZNE

Zawiera: Wiadomosci wstepne. Zasady przeksztalcania parametrow
mechanicznych. Zasady pracy elektrycznej i elektromechanicznej apara-
tury tensometrycznej. Charakterystyczne parametry tensometrow. Kle-
jenie tensometrow. Konstrukcja tensometréw do pomiaru sity. Przetwor-
niki do pomiaru cisnienia. Przetworniki do pomiaru parametréw ruchu
drgajacego, przemieszczen, momentu obrotowego. Wykorzystanie apara-
tury tensometrycznej do pomiaru temperatur. Dobdr parametrow pracy
przetwornikéw tensometrycznych. Metody kontroli 1 wzorcowania prze-
twornikow. Przyklady wykorzystania przetwornikéw tensometrycznych.
Parametry pracy tensometrycznej aparatury wzmacniajacej. Dobor urza-
dzen rejestrujacych. Wzorowanie aparatury tensometrycznej. Analiza ble-
déw w pomiarach tensometrycznych. Tensometryczny sprzet pomiarowy.
Aparatura rejestrujaca. Aparatura do celdw specjalnych. Uzupelnienie.

Nowak B

Zrédto: K. Sosnowska: Pomoce do nauczania przedmiotu : opracowanie do-
kumentacyjne + wydawnictwa informacyjne. Warszawa 1977.

W tym przykladzie zastosowano adnotacje zawartosciowa. Poza tym
w opisach dokumentacyjnych stosuje sie: adnotacje wyjasniajace, analizy
omawiajace, deskryptorowe, wskazujace, streszczenia dokumentacyjne.

Obsada personalna bibliotek szkolnych nie pozwala na samodzielne opra-
cowywanie kart dokumentacyjnych. Do czasu rozwiazania CINTE (Cen-
trum INTE) szkoly zawodowe, w ktérych gléwnie moga byé przydatne
karty dokumentacyjne, mogly je prenumerowaé, wskazujac dzialy UKD
zwiazane z profilem szkoty.
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Uklad kartotek bibliograficznych

Najczesciej] stosowane w bibliotekach szkolnych ukltady materialéw bi-
bliograficznych w kartotekach zagadnieniowych to uklad systematyczny
1 przedmiotowy.

Uktad systematyczny to hierarchiczny uklad dzialéw nadrzed-
nych i podrzednych. Najbardziej jest przydatny w kartotece rozbudowanej.
Moze to by¢ system UKD lub opracowany samodzielnie przez biblioteke,
najczesciej dwustopniowy, np. (dla szkoly podstawowej):

I. Kartoteka osobowa
Muzycy
Pisarze
Plastycy
Podrdznicy, odkrywey
Postaci historyczne
Uczeni, wynalazcy
I1. Geografia Polski
Wiadomosci ogdlne -
Krainy geograficzne
Miasta i miejscowosci
Wody
Geografia gospodarcza
ITI. Geografia powszechna
Wiadomosci ogdlne
Afryka
Ameryka Pélnocna
Ameryka Poludniowa
Ameryka Srodkowa
Australia i Oceama
Azja
Europa
Kraje polarne
itd. wedlug przedmiotéw nauczania plus rocznice i uroczystosci oraz tematyka
godzin wychowawczych.

Uktad przedmiotowy grupuje opisy bibliograficzne wedlug ko-
lejnosci alfabetycznej tematow, czyli hasel przedmiotowych — jak w en-
cyklopedii. Nadaje sie raczej do kartotek mniej rozbudowanych. Kartoteka
przedmiotowa jest latwa w uzytkowaniu — czytelnik nie musi zastanawiaé
si¢, do jakiej dziedziny nalezy interesujace go zagadnienie. Uklad przed-
miotowy wymaga precyzji w formulowaniu haset oraz konsekwentnego sto-
sowania okreslnikéw. Dobierajac hasta przedmiotowe mozna korzystaé ze
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Stownika jezyka haset przedmiotowych Biblioteki Narodowej (17) i Karto-
teki wzorcowej jezyka KABA (11). Hasla przedmiotowe maja postaé rze-
czownika w mianowniku z ewentualnymi okresleniami, np. Polska — prze-
mysl.

Przyklad hasel przedmiotowych do kartoteki zagadnieniowej dla klas
starszych szkoly podstawowe;:

Afryka

Ameryka Poludniowa
Ameryka Pélnocna
Ameryka Srodkowa
Anatomia
Archeologia
Architektura
Astronomia
Australia

Azja
Bibliotekarstwo
Biologia

Botanika

Chemia

itd.

Szczegolowe wskazéwki dotyczace budowy kartotek w bibliotekach szkol-
nych zawieraja publikacje B. Krawczykowskiej i E. Sawickiej (13) oraz
H. Kowalczyk i I. Zawistowskiej (12). Te ostatnia pozycje otrzymaly w da-

-rze od WSIP wszystkie biblioteki szkolne.

Karty do kartoteki bibliograficznej uklada si¢ w szufladkach i skrzynkach
katalogowych z szyldzikami orientujacymi w zawartosci szufladki. Hasta
tematyczne (przedmiotowe) wypisuje si¢ na kartach rozdzielczych. W ob-
rebie hasel opisy uklada si¢ w kolejnosci alfabetycznej hasel opiséw biblio-
graficznych, w kartotece osobowej i regionalnej w kolejnosci alfabetycznej
nazw osob, regionéw i miejscowosci, bedacych przedmiotem opracowania,
w kartotece recenzji — w kolejnosci alfabetycznej haset dziel recenzowa-
nych. Niektdre biblioteki w obrebie hasla tematycznego (przedmiotowego)
wydzielaja bibliografie, rozprawy z prac zbiorowych i artykuly z czasopism
w osobne zespoty.

W kartotece bibliograficzne) stosuje sie odsytacze do hasel o podob-
ne) zawartosci tresciowe), np. Turystyka zob. tez Krajoznawstwo, a takze
odsylacze do materialéw tekstowych, ilustracyjnych i zestawien bibliogra-
ficznych. Wypisuje sie je na oddzielnych kartach, ktére moga by¢ innego
koloru i umieszcza si¢ przed kartami z tym samym hastem.
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Jesli w kartotece jest duzo hasel, trzeba sporzadzié w odrebnej szu-
fladce ich alfabetyczny indeks ze wskazaniem numeru szufladki, w ktorej
dane haslo znajduje sie, oraz numeru teczki kartoteki tekstowej, karto-
teki ilustracyjnej i numeru zestawienia bibliograficznego na dany temat.
Takim samym indeksem w formie maszynopisu bibliotekarz postuguje sie
kwalifikujac materialy do kartotek.

Kartoteke dokumentacy)nga uklada si¢ wedtug UKD, a w ob-
rebie dzialéw w kolejnosci alfabetycznej hasel. Przechowywaé ja mozna
w pudlach lub gdy kart jest duzo — w szafkach metalowych z szufladkami
o wymiarze kart.

Biblioteki szkél zawodowych gromadza prace dyplomowe ucz-
niow. Moga, one by¢ udostepniane uczniom klas miodszych, natomiast
uczniom aktualnie piszacym prace dyplomowe — tylko za zezwoleniem
opiekuna celem zapobiezenia odpisywaniu. Kartoteke prac dyplomowych
mozna utozyé wedtug dzialéow UKD lub w uktadzie przedmiotowym.

Jesli w szkole pobudza sie mlodziez do twdrczosci w kotach zaintere-
sowan, za pomoca, olimpiad 1 konkurséw, rowniez prace twdrcze ucznidw-
moga by¢ gromadzone i ujete w kartotece. To samo dotyczy twrorczosci
nauczycieli (publikacje, prace nie publikowane, jak referaty, odczyty, twér-
czo$¢ literacka).

Kartoteki tekstowe gromadza wycinki z gazet 1 czasopism nie
kompletowanych przez biblioteke. Na kazdym wycinku umieszcza si¢ cytate
wydawnicza tytul czasopisma, rok, numer i strony (jesli nie sg uwidocz-
nione na wycinku). Wycinki te wklada si¢ do kopert wiekszego formatu
(A4 lub A3) lub do teczek zaopatrzonych w hasta tematyczne 1 szereguje
w pudlach lub w przypadku teczek — na pdlce, wedlug kolejnosci alfabe-
tyczne) hasel.

Ilustracje wyciete z czasopism, fotografie z objasnieniami stownymi
1 data wykonania, pocztéwki mozna gromadzié lacznie z wycinkami te-
kstowymi lub w osobnych teczkach tematycznych, co jest praktyczniejsze,
poniewaz na ilustracje jest duze zapotrzebowanie, zwlaszcza w klasach
mlodszych. Tematy teczek: Zwierzeta, Rosliny, Zabytki architektury, Po-
mniki, Malarstwo, Portrety pisarzy, Portrety postaci historycznych, Por-
trety uczonych, Stroje ludowe itp.

Kartoteka cytatow jest odmiana kartoteki tekstowej. Zawiera
znamienne wypowiedzi (tzw. zlote mysli) pisarzy, filozoféw, uczonych,
stawnych politykow, wodzéw na tematy, ktore moga interesowaé uczniow
i nauczycieli, poszukujacych materialéw do obchoddéw rocznic i uroczysto-
Sci, do referatow i wypracowan, do dekoracji gabinetow i klas, do wystaw,
gazetek. W gornej czesci karty po lewej stronie pisze si¢ hasto tematyczne,
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nastepnie pod spodem cytat, na dole zas nazwisko i imie autora cytowa-
nego tekstu oraz tytul ksigzki lub artykulu.

Przyklad karty z kartoteki cytatow:

SZCZESCIE

»Szczesciem jest trwale, pelne i uzasadnione zadowolenie z zycia. Albo:
jest nim zycie dajace trwale, pelne 1 uzasadnione zadowolenie”.
Wiadystaw Tatarkiewicz: O szczesciu. Wyd. 7. W-wa 1979, s. 40

Kartoteka moze by¢ tylko uzupelnieniem gromadzonych w ksiegozbiorze
podrecznym antologii cytatéw34.

Kartoteka adresowa gromadzi adresy z numerami telefonéw in-
stytucji, z ktérymi biblioteka wspolpracuje lub do ktérych odsyta swo-
ich czytelnikow: innych bibliotek, ksiegarn, hurtowni ksiazek, wydawnictw,
fundacji wspomagajacych biblioteki, archiwéw, muzedw, teatrow, organi-
zacji 1 stowarzyszen, introligatorni, redakcji czasopism bibliotekarskich itp.
Dla uczniéw szkél podstawowych przydatne beda adresy szkol ogdlno-
ksztalcacych i zawodowych w miescie lub najblizszym rejonie. Kartoteke
moze zastapié aktualna ksiazka telefoniczna.

Niektére biblioteki szkolne stosujg zamiast kartotek manualnych
kartoteki selekcyjne z kartami obrzeznie perforowanymi lub z kar-
tami szczelinowymi 1 przeziernymi (10, 18). Pozwalaja one na czesciowe

- zmechanizowanie wyszukiwania informacji, ale ich wykonanie zabiera wie-
cej czasu niz opracowanie kartotek tradycyjnych. Dzis, wobec postepujace]
komputeryzacji bibliotek, kartoteki selekcyjne ustapia szybkiemu wyszu-
kiwaniu informacji o dokumentach bibliotecznych zakodowanej w pamieci
komputera. Komputer umozliwia tez szybki wydruk kart do kartotek bi-
bliograficznych.

Biblioteki szkolne rzadko sporzadzaja zestawienia bibliogra-
ficzne (czasami na posiedzenia szkoleniowe rad pedagogicznych lub dla
potrzeb dyrekcji, zespoléw przedmiotowych nauczycieli), powinny nato-
miast gromadzi¢ zestawienia nadsylane przez inne biblioteki, np. pedago-
giczne, publiczne, placowki doskonalenia nauczycieli. Uklada si¢ je w tecz-
kach ponumerowane wedlug kolejnosci naplywania do biblioteki, a przy

34 Np.P.Hertz, W. Kopalinski: Ksicga cytatow z polskiej literatury pigknej
od XIV do XX wieku. Warszawa 1975; H. Markiewicz, A. Romanowski:
Skrzydlate stowa. Warszawa 1990; Toz: Seria 2. Warszawa 1995.
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danym hasle w kartotece bibliograficznej powinien znalezé. sie odsylacz,
np. Zob. tez zestawienie bibliograficzne nr 5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Normy

PN-82/N-01152.01. Opis bibliograficzny. Ksigzki. Warszawa 1983.
PN-79/N-01222.07. Kompozycja wydawnicza ksigzki. Bibliografia zatqczni-
kowa. Warszawa 1979 (rozdz. 3.3. Artykuly (utwory literackie, rozprawy,
akty normatywne itp. w wydawnictwach zwartych i ciagtych).
PN-80/N-01223. Szeregowanie alfabetyczne. Warszawa 1981.
PN-89/N-01224. Opracowywanie zbiordw informacji o dokumentach. Termi-
nologia. Warszawa 1989.

PN-76/N-01150. Zasady skracania tytutdw czasopism i wydawnictw zbioro-
wych. Warszawa 1977.

PN-85/N-01158. Skrdty wyrazdw i wyrazeri w opisie bibliograficznym. War-
szawa 1986.

Literatura

Biblioteka szkolna. .. (s. 244-246: Rola katalogdw. Rodzaje katalogdw; s. 330-
-340: Biblioteczny aparat informacyjny).

Bogdan G.: Kartoteki informacyjne. Warszawa 1985.

Chelmecka K.: Rola katalogu zagadnieniowego w dziatalnosdci informa-
cyjnej biblioteki szkolnej. Por. Bibl. 1972 nr 9 s. 267-272.

Garbien T.: Kartoteka selekcyjna na kartach obrzezinie perforowanych dla
ksiazek w warunkach wspdtczesnej biblioteki. Por. Bibl. 1983 nr 10 s. 250-255.
Kartoteka wzorcowa jezyka KABA. Cz. 1. Nazwy wiasne. Pod red. J. Woz-
niak. Warszawa 1994.

Kowalczyk H. Zawistowska I.. Kartoteki w bibliotece szkolnej.
Warszawa [19937].

Krawczykowska B., Sawicka E.: Instrukcja do kartoteki zagadnie-
niowej w bibliotece szkolnej. Warszawa 1978.

Krzyszkowska K.: Przygotowanie biblioteki do zaje¢ w grupach fakul-
tatywnych. W: Z doswiadczen bibliotekarzy szkolnych. Red. K. Chaciewicz.
Warszawa 1974 s. 116-136 [Kartoteki].

Sadowska J.,,Turowska T.: Jezyki informacyno-wyszukiwawcze. Ka-
talogi rzeczowe. Warszawa 1990 (s. 87-92: Katalogi rzeczowe; s. 93-118: Ka-
talog przedmiotowy; s. 119-132: Katalog systematyczny wedtug UKD).
Sierykow Z.: Warsztat informacyjny biblioteks publicznej dla dzieci. W:
Z dziatalnodci bibliotek publicznych dla dzieci i mtodziezy. Wybdr referatow
B. Bialkowska. Warszawa 1989 s. 89-93.
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17. Stownik jezyka hasel przedmiotowych Biblioteki Narodowej. Wyd. 2 popr.
i rozsz. T. 1-2. Warszawa 1993.

18. Szoll A.: Jak udoskonalitam warsztat informacyi. System kart perforowa-
nych w bibliotece szkoty zawodowej. Por. Bibl. 1978 nr 6 s. 131-133.

19. Wasilewska W.: Organizacja warsztatu pracy informacyjnej. W: Biblio-
teki szkolne w Polsce Ludowej. Pod red. F. Poplawskiego. Cz. 2. Warszawa
1969 s. 91-103.

4.9. KOMPUTERYZACJA PROCESOW BIBLIOTECZNYCH

Szereg szkét w Polsce przystepuje do komputeryzacji bibliotek. Proce-
sowi temu wychodza naprzeciw placéwki doskonalenia nauczycieli, organi-
zujac kursy dla bibliotekarzy szkolnych we wspdlpracy z firmami kompu-
terowymi, produkujacymi oprogramowanie (np. MOL w Gdansku, VUL-
CAN we Wroctawiu). W bibliotekach szkolnych najczesciej stosowany jest
program MOL lub MAK, rzadziej — SOWA.

Program Biblioteka szkolna — MOL zostal w calosci zaprojektowany
pod katem specyficznych potrzeb bibliotek szkolnych i wpisany przez MEN
do zestawu zalecanych srodkow dydaktycznych. Na poczatku 1995 r. w pro-
gram ten bylo wyposazonych okolo 400 bibliotek szkolnych, tworzacych
najwieksza w kraju sieé bibliotek posiadajacych jednolite oprogramowa-
nie, co daje mozliwosé¢ wymiany informacji bibliograficznych miedzy nimi.

Do programu MOL dotaczony jest podrecznik obstugi (4), ktéry ula-
twia korzystanie z systemu nawet bez specjalnego przygotowania, m. in.

“dzieki rozbudowanemu mechanizmowi ekranowych informacji pomocni-
czych (F; pomoc). Z tego tez podrecznika pochodza informacje zawarte
w tym rozdziale, ktory ma na celu poinformowanie o mozliwosciach kompu-
tera w usprawnieniu pracy bibliotecznej. Oprécz podrecznika przydatne sa
w fazie szkolenia materialy pomocnicze autorstwa E. Gwiazdowskiej (10).

Komputer w bibliotece sprzyja wzrostowi zainteresowania uczniéw bi-
blioteka dzigki atrakcyjnej formie udostepniania zbioréw i informowania
o zasobach biblioteki (23). Komputer zainstalowany w bibliotece umoz-
liwia tez wykorzystywanie przez uczniéw programow edukacyjnych i gier
komputerowych, a takze projektowanie przez bibliotekarza gier, sprawdza-
jacych np. znajomosé autordw 1 tytuldw ksiazek, ksiazek i ich bohateréw
(12). Do tych celéw bezpieczniej jest jednak uzywaé innego urzadzenia niz
to, na ktdrym przeprowadza si¢ komputeryzacje biblioteki, ze wzgledu na
niebezpieczenstwo wiruséw, ktérymi sa czesto zainfekowane gry kompu-
terowe (4). Z chwila, gdy si¢ rozwinie w Polsce sie¢ komputerowa i sy-
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stem lacznosci z duzymi bazami danych3®, skomputeryzowane biblioteki
szkolne beda mialy ulatwione korzystanie z nich. Biblioteka szkolna moze
tez byé miejscem powstawania lokalnej bazy danych, obejmujacej infor-
macje lokalne, dane o szkole i jej historii, bank zadan egzaminacyjnych
z rozwigzaniami itp.

Podstawa komputerowe)j obstugi biblioteki jest baza danych mieszczaca
si¢ w pamieci komputera, zawierajaca wszystkie niezbedne do pracy biblio-
tecznej informacje oraz odpowiedni program umozliwiajacy tatwy i szybki
dostep do tych informacji, a takze ich uzupelnianie i modyfikowanie.

W skiad bazy danych programu Biblioteka szkolna — MOL wchodza:

— dane katalogowe ksiegozbioru, dokumentéw dzwiekowych i filmoéw,

— stowniki hasel wzorcowych,

— kartoteka zagadnieniowa,

— ksiegi inwentarzowe,

— rejestry ubytkow,

— rejestr czytelnikow,

— ewidencja wypozyczen 1 zwrotdéw,

— rejestr danych statystycznych.

Zbedne sa karty czytelnikéw 1 karty ksiazek oraz prowadzenie zeszytu
danych statystycznych. Przy ograniczonym dostepie do komputera (jeden
komputer w bibliotece) wskazane jest prowadzenie tradycyjnych katalo-
gow 1 kartotek, znacznie jednakze ulatwione dzieki wydrukowi kart do
nich. Natomiast w przypadku instalacji oprogramowania w wigksze) sieci
komputerowej (np. w sieci Novell) niektdre koricéwki komputera moga by¢
przeznaczone do dyspozycji czytelnikow do samodzielnego wyszukiwania
informacji.

Instalacja sprzetu

Sprawna i bezawaryjna praca systemu komputerowego jest w duzej mie-
rze uzalezniona od doboru wlasciwego sprzetu i starannej opieki nad nim.
Dla zapewnienia bezpieczenstwa bazie danych, komputer absolutnie nie
moze by¢ wykorzystywany dla innych celéw niz biblioteczne. Na dysku nie
ma miejsca na inne programy. Dopuszczalna jest jedynie (w miare wol-
nego miejsca na dysku) instalacja dodatkowych programdéw uzywanych
wylacznie przez bibliotekarza, np. edytora tekstu. Komputer musi by¢ za-
instalowany na stale w miejscu zapewniajacym brak wstrzaséw i wibra-
¢ji, z dobra wentylacja, podlaczony do gniazd sieciowych wyposazonych

35 E.B. Zybert: Koncepcja organizacyjno-programowa informacji edukacyjnes
w Polsce. Warszawa 1994.
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w kolki uziemiajace. Sprzet nalezy chronié przed kurzem, zapyleniem i pa-
dajacymi bezposrednio promieniami slonca. Sprzet wylaczony powinien
by¢ ostoniety pokrowcem.

Dystrybutorzy bibliotecznych programéw komputerowych doradzaja,
jaki sprzet nalezy wybraé. Wobec stalego postepu w technice kompute-
rowej niecelowe sa szczegolowe wskazowki w tym wzgledzie.

Wraz z programem Biblioteka szkolna — MOL dostarczany jest klucz
zabezpieczajacy przed niezgodnym z umowsa licencyjna wykorzystywaniem
programu.

Eksploatacja systemu

Rozpoczecie pelnej eksploatacji systemu musi by¢ poprzedzone utworze-
niem podstawowych struktur bazy danych:

— ksiegozbioru i innych zbioréw, czyli zbioru opiséw katalogowych wszy-
stkich pozyc,

— rejestru czytelnikow — uczniow,

— rejestru czytelnikéw — nauczycieli, innych pracownikéw szkoty, ro-
dzicow.

Kartoteke zagadnieniowa jako nie zwiazana z inwentarzem ani ze staty-
styka mozna tworzy¢ 1 aktualizowa¢ w dowolnym czasie, tak po, jak przed
rozpoczeciem eksploatacji systemu. Najbardziej pracochlonna czynnoscia
jest wprowadzanie opisow katalogowych do pamieci komputera, ale za to
raz wprowadzony opis stuzy do ewidencji nabytkéw i ubytkéw, do wydruku
ksiag inwentarzowych, rejestru ubytkow, kart katalogowych, do skontrum,
do rejestru wypozyczen, do odszukania okreslonej pozycji jak réwniez do
sporzadzania zestawien ksigzek 1 innych materiatléw na dany temat. Mozna
rowniez poczatkowo wprowadzaé skrdocone opisy pozycji do ksiegozbioru,
a po rozpoczeciu wypozyczen w wolnych chwilach uzupelniaé opisy, wyko-
rzystujac mozliwosci modyfikacji bazy danych. Gdy wprowadzamy opisy
Juz wezesnie) opracowane w katalogu kartkowym, moga w tym biblioteka-
rzowl pomagaé uczniowie.

Program Biblioteka szkolna — MOL pelni nastepujace funkcje:

1. Gromadzenie i selekcja ksiggozbioru:

— przegladanie ksiggl inwentarzowe] 1 rejestru ubytkow,

— drukowanie ksiegi inwentarzowej 1 rejestru ubytkdw,

— obliczanie wartosci ksiggozbioru,

— wydruk protokoléw nabytkéw (np. w przypadku daréw).

Program umozliwia prowadzenie do 10 rodzajow ksiag inwentarzowych.
Przed rozpoczeciem opracowywania ksiegozbioru nalezy ustalic liczbe pro-
wadzonych ksiag inwentarzowych oraz ich literowe wyrézniki i wpisac te
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informacje do parametréw systemu. Numer nie zaopatrzony w zaden z wy-
réznikéw cyfrowych (np. 1000) dotyczy gléwnej ksiegi inwentarzowej. Wy-
druk ksiegi inwentarzowej dokonuje si¢ zgodnie z obowiazujacym dla niej
wzorem. Przybiera ona postaé skoroszytu.

Program pozwala obliczyé wartos¢ ksiegozbioru (zbioréw) lub wartosé
nabytkéw w pewnym okresie, np. jednego roku, przy czym nie sa brane
pod uwage pozycje przeniesione do rejestru ubytkéw. Obliczenie wartosci
zbioréw zajmuje czas kilkunastu — kilkudziesieciu sekund, zaleznie od
liczby numeréw.

Do kazdego rodzaju ksiegi inwentarzowej (dla réznych typéw dokumen-
téw) prowadzi si¢ oddzielny rejestr ubytkéw. Ma on charakter szczegoto-
we) ewidencji ubytkéw. Program umozliwia drukowanie protokoléw selekcji
ksiegozbioru i zatacznikéw do protokotu skontrum. Opis kasowanej pozycji
jest usuwany z wszystkich katalogow, a w ksiedze inwentarzowe) pojawia
sie¢ numer ubytku, ktory trzeba wpisaé do juz wydrukowanej ksiegi inwen-
tarzowej. Numer skasowanej pozycji nie moze by¢ ponownie uzyty do opisu
innej ksiazki. i

2. Skontrum

Przed rozpoczeciem pracy nalezy sporzadzié (w sposéb automatyczny)
liste pozycji zapisanych w inwentarzu. Do sprawnego przeprowadzenia in-
wentaryzacji potrzeba dwéch lub trzech oséb. Osoba pracujaca przy pélce
(lub dwie) wybiera kolejne pozycje odczytujac glosno ich numery inwen-
tarza. Osoba pracujaca przy komputerze wprowadza odczytane numery.
Bezposrednio po wprowadzeniu numeru, na ekranie otrzymuje si¢ infor-
macje kontrolne w postaci tytulu 1 oznaczenia odpowiedzialnosci. Osoba
pracujaca przy komputerze powinna te informacje odczytaé i otrzymad
od wspélpracownika potwierdzenie ich zgodnosci. Dopiero wtedy nalezy
nacisnac klawisz ENTER 1 litere T, oznaczajace potwierdzenie wykonania
inwentaryzacji biezace) pozycji, ktora w konsekwencji zostaje usunieta z li-
sty pozycji inwentarza (raportu skontrum). Po zakoniczeniu inwentaryzacji
raport ze skontrum zawiera juz tylko pozycje wypozyczone i nieodnale-
zione. Raport ten mozna odczytac na ekranie lub wydrukowaé. Zawiera on
wszystkie niezbedne informacje, tacznie ze wskazaniem czytelnika w przy-
padku pozycji wypozyczonych. Wydrukowany, powinien by¢ przechowany
do nastepnego skontrum.

Inwentaryzacja jednej pozycji zajmuje przy odpowiedniej wprawie nie
wiecej niz 15 sekund. Dwie osoby w ciagu godziny moga skontrolowac okoto
250 pozycji. Stosowanie kodéw kreskowych znacznie skraca czas inwenta-
ryzacji. Zaleta skontrum przy pomocy komputera jest wiec duza oszczed-
nos¢ czasu. Nie uzywa si¢ niewygodnych, podatnych na omylki arkuszy
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skontrum, nie trzeba tez nanosi¢ na arkusze informacji o ubytkach. Dzieki
natychmiastowemu sprawdzeniu numeru ze stanem inwentarza, mozliwosci
popelnienia bledéw sa znacznie zredukowane.

Firma MOL oferuje réwniez program SKONTRUM dla bibliotek, ktdre
nie maja komputerowej bazy danych, lecz posiadaja komputer (typu PC)
lub moga go wypozyczy¢ na okres przeprowadzania skontrum. Program
umozliwia tez usuwanie blednych zapiséw w ksiedze inwentarzowej i w tym
przypadku zwolniony numer inwentarzowy moze byé ponownie uzyty.

3. Opracowanie zbiordéw:

— tworzenie i modyfikacja opiséw katalogowych ksiazek i zbioréw spe-
cjalnych,

— uzupelnianie karty katalogowej o hasla przedmiotowe i stowa klu-
czowe,

— drukowanie znormalizowanych kart katalogowych i ich powielanie,
-— prowadzenie kartoteki zagadnieniowe],
— prowadzenie stownikéw hasel wzorcowych.

Program MOL zawiera formularz ksiazki skladajacy sie z czterech za-
sadniczych czesci. W pierwszej czesci sa zawarte informacje niezbedne do
utworzenia zapisu w ksiedze inwentarzowej oraz inne informacje dodat-
kowe: numer inwentarzowy ksiazki, numer dowodu wplywu, sposéb naby-
cia, cena, rodzaj ksiazki (liczba rodzajéw zbioréw od 1 do 10 — celem
analizy struktury zbioréw), sygnatura.

Najobszerniejszy, srodkowy fragment formularza zawiera wlasciwy opis
bibliograficzny ksiazki, zgodny z obowiazujaca norma. Stosowany jest tu
drugi poziom szczegotowosci opisu. Znaki umowne sa automatycznie uzu-
peiniane przez system.

W nastepnej kolejnosci opisuje si¢ elementy sktadajace si¢ na trzecia
czesé formularza opisowego — opis rzeczowy ksiazki, na ktdéry sklada sie:
symbol UKD, stowa kluczowe, adnotacje. W polu ,slowa kluczowe” mozna
umiesci¢ do 10 niezaleznych hasel. W praktyce wiele bibliotek wybiera je-
zyk hasel przedmiotowych, stosowany przez Bibliotek¢ Narodowa3é, lub je-
zyk informacyjno-wyszukiwawczy KABA37 tym bardziej ze program MOL
umozliwia import danych z ,Przewodnika Bibliograficznego”.

36 Stownik Jezyka hasel przedmiotowych Biblioteki Narodowej. Wyd. 2 popr. i rozsz.
Warszawa 1993, 2 t.; J. Sad o wska: Instrukcja tematowania 1 katalogu przedmioto-
wego. Warszawa 1991.

37 Patrz poz. 11 literatury do rozdz. 4.8.
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W tym samym polu opisu mozna umieszczaé hasla przedmiotowe i stowa
kluczowe. Haslo przedmiotowe to wyrazenie zawartosci tresciowej doku-
mentu lub okreslenie jego formy w postaci tematu, ktéry najczesciej jest
uzupelniony odpowiednimi okreslnikami, np. Polska — historia — 19 w.,
Matematyka — zadania. Hasla przedmiotowe moga by¢:

— ogdlne, czyli nazywajace zagadnienie, temat, przedmiot bedacy tre-
$cig opisu (np. Samoksztalcenie, Uczen — osobowos¢, Uczenh — niepowo-
dzenia);

— osobowe 1 etniczne, czyli nazywajace osoby lub grupy etniczne bedace
przedmiotem opracowania (np. Mickiewicz Adam, Eskimosi);

— geograficzne (w tym toponimiczne), czyli nazwy kontynentéw, panstw,
miast, regionéw 1 innych obiektéw geograficznych, bedacych przedmiotem
opracowania (np. Polska; Mazowsze; Wroctaw; Wisla, rzeka);

— chronologiczne, czyli nazwy wydarzen historycznych i epok bedacych
przedmiotem opracowania (np. Powstanie listopadowe, Odrodzenie);

— formalne, czyli odzwierciedlajace forme pismiennicza lub wydawnicza
ksigzki, typ dokumentu (np. Encyklopedia, Powiesé¢, Bibliografia, Przezro-
cze) (22, 21, 20).

Przed rozpoczeciem pracy nad stownikiem hasel w katalogu przedmio-
towym trzeba uécisli¢ zasady budowy hasel, aby byly one jednolite i kon-
sekwentnie stosowane, np. jesli dany wyraz jest uzyty w liczbie mnogiej, to
nie moze innym razem wystepowaé w liczbie pojedynczej. Nalezy zawsze
stosowaé ten sam synonim. Wyrazy odrzucone moga by¢ jedynie uzyte
w charakterze odsylaczy (np. Szkolnictwo zob. Oswiata).

Formulowane hasta przedmiotowe i stlowa kluczowe powinny uwzgled-
niaé¢ zainteresowania uczniéw i potrzeby informacyjne nauczycieli. Szcze-
gélowe wskazéwki dotyczace indeksu haset przedmiotowych zawiera arty-
kut E. Sobiborowicz (22) i poradnik H. Kowalczyk i I. Zawistowskiej (patrz
rozdz. 4.8).

Program MOL umozliwia tez jedno- dwuzdaniowe streszczenie ksiazki.
Adnotacja moze byé umieszczona na dole karty katalogowej jako dodat-
kowa informacja dla czytelnika.

Czwarta, czesé formularza opisu ksiazki stanowi opis pozycji wspotwy-
danych w réznych kombinacjach. Program umozliwia zapisanie do 10 prac
wspotwydanych.

Opracowanie ksiazki mozna przeprowadzi¢ na trzy sposoby:

— importowaé opis danej pozycji sporzadzony przez BN (,,Przewodnik
Bibliograficzny” ), biblioteke publiczna czy pedagogiczna i po modyfikacji
(np. przystosowanie klasyfikacji UKD do przyjetego w bibliotece systemu)
wprowadzi¢ do swojej bazy danych,
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— przywotaé opis juz istniejacy w bazie danych i zmienié pola rézne
dla opisywanej pozycji, np. uzupeinié¢ skrécony opis wprowadzony celem
szybszego rozpoczecia eksploatacji systemu,

— wprowadzi¢ do pustego formularza opis ksiazki.

Program umozliwia takze opis dokumentéw dzwiekowych wedlug obo-
wiazujace) normy oraz filmow wedlug projektu nowej normy.

Kartoteka zagadnieniowa zawiera opisy bibliograficzne artykuléw z cza-
sopism, fragmentéw ksiazek i innych materialéw bibliotecznych. Program
uwzglednia pieé rodzajéw opisu bibliograficznego: artykutu z czasopisma,
rozdzialu (ustepu, fragmentu) ksiazki, odrebnej pracy (rozprawy w pracy
zbiorowej), ksiazki jako calosci opisywanej wedlug pierwszego stopnia
szczegolowoscl z elementem dodatkowym — nazwa wydawcy: piatym ro-
dzajem jest format dowolny, przeznaczony do opisu innych materialéw
bibliotecznych, np. teczek z wycinkami prasowymi. Program nie przewi-
duje mozliwosci przeniesienia opisow z ksiegozbioru do kartoteki. Wyszu-
kujac pozycje na dany temat, trzeba oddzielnie przeszukaé katalog rze-
czowy (przedmiotowy) i kartoteke.

Stowniki hasel wzorcowych stuza do opracowania rzeczowego
dokumentéw. W programie utrzymywane s dwa stowniki hasel wzorco-
wych: dla ksiegozbioru i1 innych zbioréw 1 dla kartoteki zagadnieniowej,
cho¢ nie jest konieczne utrzymywanie obu stownikéw. Mozna stosowaé
tylko pierwszy z nich, obstluguje on wtedy zaréwno ksiegozbior jak i kar-
toteke. Stownik kartoteki nalezy wowczas pozostawi¢ pusty. W stowniku
wystepuja dwie kategorie hasel:

— wlasciwe — hasla, ktére majg byé stosowane do opisu dokumentdw,

— odrzucone — nie moga by¢ stosowane do opisu dokumentow, stuza
do znalezienia wlasciwej formy hasta w slowniku.

Najlepiej, gdy biblioteka korzysta z gotowego stownika, zakupujac np.
dyskietke ze stownikiem hasel przedmiotowych Biblioteki Narodowe) i im-
portujac go w calosci. Mozna tez przekazaé wtasne stowniki innym biblio-
tekom — takze w calosci.

Drukowanie kart katalogowych wykonuje si¢ na kartonie
z perforacja przeznaczonym specjalnie do tego celu.

Program umozliwia wydrukowanie do 3 kompletéw kart z hastami gléw-
nymi. Wskazana liczba kart jest drukowana dla kazdego hasla giownego
opisu. Mozna tez drukowaé¢ do 3 kart bez hasta (jesli biblioteka stosuje
tradycyjne odsylacze szczegolowe), a w zaleznosci od potrzeb moga byé
drukowane dodatkowe karty katalogowe bez okreslonego hasta. Poza tym
mozna wydrukowaé karte do katalogu tytulowego, na ktdérej jako hasto
wystapi tytul pozycji (nie pierwszy wyraz tytulu) oraz karty do katalogu
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przedmiotowego (tyle kart, ile haset przedmiotowych lub stéw kluczowych
zawiera opis dokumentu). Na ogét jednak ze wzgledu na brak miejsca
w bibliotece szkolnej wystarczy katalog alfabetyczny, systematyczny UKD,
dziatowy dla literatury pieknej w szkole podstawowe), ewentualnie tytu-
lowy dla najmlodszych, natomiast katalog przedmiotowy bedzie dostepny
w pamieci komputera.

Po wykonaniu wydruku i oderwaniu perforowanych margineséw po-
wstaje wydruk o szerokosci znormalizowanej karty katalogowe), ktdry
trzeba pociaé poprzecznie wzdhtuz linii kropkowanych. Otwory do umie-
szczenia kart na precie szufladki katalogowej nalezy wykonaé dziurkaczem.

4. Kolejna, funkcja programu jest wymiana informacji bibliograficz-
nych. Program MOL umozliwia zaréwno import jak i eksport danych.
W firmie MOL lub w Bibliotece Narodowe) dostepna jest baza danych,
zawierajaca wybor opiséw z ,,Przewodnika Bibliograficznego”, obejmujacy
lata 1986-1994 i1 pierwsze poélrocze 1995 r. Wybdr ten jest opracowany
w trzech wersjach: dla bibliotek szkdl podstawowych, szkot srednich i1 ze-
spoléw szkol. Mozliwa jest tez wymiana danych miedzy bibliotekami sto-
sujacymi programy Biblioteka Szkolna — MOL i LIBRA oraz MAK.

5. Poszukiwania bibliograficzne dokonywane s3 osobno w katalogach
zbioréw 1 w kartotece zagadnieniowej. Dostepne sa nastepujace sposoby
wyszukiwania pozycji ksigzkowych:

— wedlug hasta gléwnego — poszukiwania w katalogu alfabetycznym,

— wedlug tytulu — poszukiwania w katalogu tytulowym,

— wedlug stéw kluczowych i haset przedmiotowych — poszukiwania
w katalogu przedmiotowym,

— wedlug symbolu UKD — poszukiwania w katalogu systematycznym
UKD,

— wedlug dowolnego fragmentu elementéow opisu bibliograficznego
(np. fragment tytulu, ilustrator, miejsce wydania, rok wydania, nazwa se-
rii, nazwa wydawnictwa, ISBN itp.) — opcja POSZUKIWANIA /WYSZU-
KIWANIE/KSIEGOZBIOR.

Mozliwosci wyszukiwania informac)i bibliograficznych sa szerokie. Mozna
sprawdzié, czy dana ksiazka lub inny dokument znajduje si¢ w bibliotece,
czy jest wypozyczona, mozna np. znalei¢ wszystkie pozycje okreslonego
autora, wydane przez okreslone wydawnictwo po okreslonym roku (np.
A. Szklarski, ,Slask”, po 1980 r.).

Program MOL umozliwia tworzenie zestawien bibliograficznych na pod-
stawie opiséw bibliograficznych ksiegozbioru i — oddzielnie — na podsta-
wie opiséw bibliograficznych zawartych w kartotece zagadnieniowe). Wy-
starczy poda¢ stowo kluczowe (haslo przedmiotowe), a komputer po kilku
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sekundach wyswietli pelna liste ksiazek i artykuléw na dany temat. Go-
towe zestawienie mozna wydrukowac w porzadku alfabetycznym. Na kaz-
dej z koncéwek w siect komputerowe) mozna tworzy¢ niezaleznie od pracy
na pozostatych koncéwkach wlasne zestawienie bibliograficzne.

MOL oferuje rowniez samodzielny program KATALOG przeznaczony
do przegladania katalogow, kartotek, wyszukiwania informacji i tworzenia
zestawien bibliograficznych. Program ten moze byé instalowany na wszy-
stkich komputerach w szkole — samodzielnych lub podiaczonych do sieci
komputerowe;.

6. Udostepnianie zbioréw obejmuje:

— sporzadzenie rejestru czytelnikéw -— uczniow,

— sporzadzenie rejestru czytelnikéw — nauczycieli 1 innych pracowni-
kéw szkoly lub import danych z modutu SEKRETARIAT i KADRY/PLA-
CE systemu VULCAN PLAN,

— sporzadzenie rejestru czytelnikow — rodzicéw, jeshi biblioteka udo-
stepnia im ksiazki; rejestr ten jest polaczony z rejestrem nauczycieli,

— mozliwo$é wprowadzania zmian w zwiazku z promocja uczniéw i opu-
szczaniem przez nich szkoty,

— rejestracje wypozyczen i zwrotow,

— tworzenie kart analitycznych czytelnikow 1 kart ksiazek,

— wykazywanie zaleglosci 1 ich drukowanie, drukowanie upomnien,

— drukowanie aktualnego konta kazdego czytelnika.

Karta czytelnika jest zachowywana przez caly czas jego pobytu w szkole.

7. Statystyka biblioteczna. W programie MOL zachodzi ciggle au-
“tomatyczne zbieranie danych statystycznych w odpowiednich rejestrach.

Rejestrowane sa: kazde wypozyczenie ksiazki, kazdy ruch w rejestrze wypo-
zyczen (wypozyczenie, zwrot lub prolongata). Przed zakoinczeniem pracy
danego dnia program pyta o liczbe czytelnikéw, ktorzy odwiedzili czytel-
nie. Te dane musi wpisa¢ do komputera bibliotekarz.

Sprawozdanie statystyczne zawiera nastepujace informacje (za kazdy
miesiac roku szkolnego oraz sumowane dla calego roku):

— liczba czytelnikow odwiedzajacych wypozyczalnie,

— liczba wypozyczen,

— liczba czytelnikéw odwiedzajacych czytelnie,

— srednia dzienna wypozyczen.

Ponadto okreslone sa nastepujace dane aktualne:

— liczba czytelnikow,

— calkowita liczba woluminéw w bibliotece, w tym liczba wolumindw
wypozyczonych, w tym liczba ubytkdéw,
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— liczba hasel kartoteki zagadnieniowe;.

Oprdcz statystyki syntetyczne) jest mozliwa do przeprowadzenia staty-
styka analityczna: dzienna i okresowa.

Raport statystyki dzienne) zawiera:

— dla kazdej klasy i oddzielnie dla nauczycieli liczbe wypozyczen dla
kazdego dnia miesiaca,

— érednia, wypozyczen na ucznia dla poszczegdlnych klas w danym mie-
siacu i pozycje kazdej klasy obliczona na podstawie tej sredniej,

— srednia wypozyczen dla nauczycieli oraz odpowiednie dane catkowite
obliczone dla calej szkoly — srednia wypozyczen na jednego czytelnika
i calkowite liczby wypozyczen w poszczegdlnych dniach.

Raport statystyki okresowej jest podobny do raportu statystyki dzien-
nej. Réznica polega tylko na przyjeciu dluzszych odcinkéw czasu jako
okreséw sprawozdawczych. Dostepne sa nastepujace statystyki: dla jedne)
klasy, dla poziomu klas, dla jednej szkoly (w przypadku zespoléw szkét),
dla calej szkoty (placéwki), struktura zbioréw.

Program podaje statystyke w dwdch postaciach graficznych:

— wykresy kolowe — dla struktury zbioréw i struktury wypozyczen,

— wykresy stupkowe — dla srednich wypozyczen przypadajacych na jed-
nego ucznia w klasie, poziomie klas lub w okreslonym czasie (w zaleznosci
od wybranej statystyki) wraz z listami najaktywniejszych czytelnikéw.

Poréwnanie struktury wypozyczen ze struktura zbiorow wykazuje, czy
jest ona zgodna z zapotrzebowaniami czytelnikéw.

Niestety, program MOL holduje tradycyjnej, malo efektywnej dla od-
dzialywania pedagogicznego na uczniéw metodzie oceny czytelnictwa na
podstawie sredniej wypozyczen dla poszczegdlnych klas. Brak w nim mozli-
wosci indywidualnej oceny aktywnosci czytelniczej uczniow (patrz tom II,
rozdz. 6), lecz do tego celu mozna wykorzysta¢ komputer poza progra-
mem MOL, opracowujac odpowiedni program®? i jednoczesnie korzystajac
z danych na karcie czytelnika w tym systemie.

Poniewaz pierwszego wrzesnia nowego roku szkolnego wszelkie
dane statystyczne dotyczace poprzedniego roku ulegaja likwida-
cji, trzeba przed rozpoczeciem nowego roku szkolnego wydruko-
waé wszelkie potrzebne raporty statystyczne.

8. Archiwizacja bazy danych. W pracy z komputerem zawsze ist-
nieje niebezpieczenstwo utraty calosci lub czesci danych na skutek awarii

38 E. Kowalewska: Ocena aktywnoscs czytelniczej ucznidw w szkole. Bibl.
w Szk. 1992 nr 11 s. 16-19.
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sprzetu lub oprogramowania, ingerencji niepowotanych oséb, destrukeyj-
nego dzialania wiruséw. Podrecznik obstugi programu MOL (4) opisuje
metody zapobiegania tym niebezpieczenstwom. System umozliwia odbu-
dowe bazy danych, a najwazniejszym czynnikiem zapewnienia ich bezpie-
czenstwa jest okresowa — najlepiej codzienna albo tygodniowa — archiwi-
zacja bazy danych, polegajaca na przepisaniu wszystkich danych z dysku
twardego komputera na dyskietki. Tworzone w ten sposéb archiwum moze
poshuzy¢ do odtworzenia zawartosci bazy danych w przypadku awarii sy-
stemu powodujacej czesciowa, lub calkowita utrate bazy danych.

9. Kody kreskowe. Program MOL umozliwia stosowanie kodéw kre-
skowych do automatycznej identyfikacji jednostek inwentarzowych ksia-
zek 1 zbioréw specjalnych oraz czytelnikéw. Praca z uzyciem kodéw jest
mozliwa poczawszy od wersji 2.2 systemu. Niezbedne jest posiadanie czyt-
nikéw koddéw oraz materialéw eksploatacyjnych — kart czytelnikéw oraz
nalepek kodowych na ksiazki. Stosowanie kodéw nie wyklucza mozliwo-
ci identyfikacji czytelnikow lub zbioréw w tradycyjny sposdb, np. gdy
czytelnik nie moze okazaé swojej karty bibliotecznej. Kody kreskowe moga,
byé wprowadzane stopniowo, np. dla zbioréw, ktdre sa najczesciej wypozy-
czane. Podrecznik obstugi programu MOL (4) szczegétowo — podobnie jak
w przypadku uprzednio oméwionych czynnosci bibliotecznych — instru-
uje, jak postugiwac sie kodami kreskowymi w trakcie opracowania zbioréw,
wypozyczania i skontrum (16).

Zintegrowany pakiet do obslugi baz danych MAK opracowany
przez informatykow z Biblioteki Narodowej jest przeznaczony do tworzenia

_katalogow, kartotek i spisow bibliograficznych, umozliwia import i eksport
danych, wydruk kart katalogowych i ewidencje wypozyczeni. Program pra-
cuje w trybie konwersacyjnym z pomoca rozbudowanej funkcji help. MOL
jest ,gotowym” programem, w ktérym wszystko jest zdefiniowane, nato-
miast bibliotekarz postugujacy sie MAK-iem sam definiuje np. strukture
bazy danych, ilos$¢ i rodzaj indekséw. MAK umozliwia efektywne wyszuki-
wanie pozycji zapisanych w bazie danych nawet przy sladowej wiedzy na
ich temat, np. na podstawie zapamietanego jednego stowa tytulu. Czytel-
nicy majac dostep do terminali, moga wyszukiwaé interesujace ich infor-
macje o dokumentach zapisanych w bazie danych, natomiast bibliotekarz
ma pelny dostep do opisu zbioréow bibliotecznych. Na biezaco uzupelnia
go nowymi opisami dokumentéw, usuwa informacje o wycofanych doku-
mentach, moze tez rozszerzaé zakres informacji dostepnych dla czytelnika
(2,3,7,8, 15).

Dystrybutorem obstugi tekstowych baz danych MAK jest Biblioteka Na-
rodowa, ktéra podobnie jak firmy MOL i VULCAN udostepnia na zyczenie
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uzytkownika wersje demonstracyjna pakietu i moze przeprowadzié szkole-
nie w zakresie uzytkowania programu. Postugiwanie si¢ programem MAK
ulatwia instrukcja3®.

Komputeryzacja bibliotek szkolnych przebiega w sposéb zywiolowy
w wyniku inicjatyw oddolnych. Brak centralnej koordynacji tego procesu
powoduje niespdjnosé programoéw.

Sprawa, niedalekiej przyszlosci jest wykorzystywanie baz danych na
dyskach optycznych (CD-ROM)*® (14). Taki biezacy serwis bibliogra-
ficzny obslugujacy placowki edukacyjne moglaby tworzyé instytucja cen-
tralna — Centralna Biblioteka Edukacyjna ewentualnie Centrum Infor-
macji Edukacyjnej, od dawna planowane i postulowane*!. Multimedialne
dyski CD-ROM zawieraja tez wielotomowe encyklopedie, stowniki, atlasy
i programy edukacyjne. Do ich odczytywania niezbedny jest komputer
z odpowiednim napedem i oprogramowaniem.

Komputeryzacja biblioteki, mimo do$é duzego kosztu i nakiadu czasu
w trakcie opanowywania poszczegdlnych czynnosci, przynosi wiele korzy-
$ci. Ulatwia opracowywanie dokumentéw, prowadzenie ewidencji, skon-
trum, redagowanie i powielanie kart katalogowych, rejestracje udostep-
niania zbiordéw, sporzadzanie statystyki dziennej i okresowej, tym samym
zapewniajac wiecej czasu na prace pedagogiczng, ktora jest glownym za-
daniem biblioteki szkolnej. Powstaje mozliwo$é szybkiego wyszukiwania
informacji bibliograficznej i wydruku zestawien bibliograficznych. Przed
biblioteks otwiera sie¢ dostep do réznych zrédel informacji w postaci baz
danych zapisanych na nosnikach komputerowych. Wdrazajac uczniéw do
postugiwania si¢ bibliotecznym systemem komputerowym, utatwiamy im
korzystanie ze zautomatyzowanych bibliotek publicznych, pedagogicznych,
naukowych 1 innych.
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Zalacznik 1

PRZYKLAD STATUTU BIBLIOTEKI SZKOLNEJ!

Zalacznik nr ... do statutu szkoly

I. Zadanria biblioteki

1. Biblioteka szkolna jest:

— interdyscyplinarng pracownia ogdlnoszkolna (centrum dydaktycznym2),
w ktorej (w ktdérym) uczniowie uczestnicza w zajeciach prowadzonych przez bi-
bliotekarza(y) i nauczycieli oraz indywidualnie pracuja nad zdobywaniem i po-
szerzaniem wiedzy;

— osrodkiem informacji dla uczniéw, nauczycieli i rodzicow;

—- osrodkiem edukacji czytelniczej i informacyjnej;

— ogniwem ogdlnokrajowej sieci bibliotecznej i krajowego systemu informacji
edukacyjnejB.

2. Biblioteka uczestniczy w pelnieniu podstawowych funkcji szkoly wobec
uczniow: ksztalcaco-wychowawczej, diagnostyczno-prognostycznej, opiekunczo-
-wychowawczej i kulturalno-rekreacyjnej (§ 51 6 statutu szkoly).

3. Biblioteka stuzy nauczycielom w codziennej pracy dydaktyczno-wychowaw-
czej, wspiera ich doksztalcanie, doskonalenie zawodowe i prace tworcza.

4. Biblioteka udostepnia rodzicom uczniéw literature i inne materialy z za-
. kresu wychowania w rodzinie i przezwyciezania klopotéw wychowawczych.

II. Organizacja biblioteki

1. Nadz6r

Bezposredni nadzdr nad biblioteka sprawuje dyrektor szkoty, ktory:

— zapewnia pomieszczenie i jego wyposazenie, warunkujace prawidlowa prace
biblioteki, bezpieczenstwo i nienaruszalnos¢ mienia;

— zatrudnia bibliotekarzy z odpowiednimi kwalifikacjami (bibliotekarskimi
i pedagogicznymi) wedlug obowiazujacych norm etatowych, zapewnia im wa-
runki do doskonalenia zawodowego;

— przydziela na poczatku roku kalendarzowego srodki finansowe na dzialal-
nos¢ biblioteki;

1 Wykorzystano (ze zmianami i uzupelnieniami) artykuty H. Majewskiej, A. Dem-
bowskiej, A. Ratajczak w ,Bibliotece w Szkole” 1993 nr 3 s. 29-31.
2 Jedli sg spelnione ku temu warunki.
Jesli takowy zostanie zorganizowany.
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— w przypadku zatrudnienia dwdch lub wiecej bibliotekarzy powierza jed-
nemu z nich stanowisko kierownika (§ 10 pkt 6 statutu) oraz zatwierdza przy-
dzialy czynnosci poszczegolnych nauczycieli bibliotekarzy;

— wyznacza w planie lekcji godziny do prowadzenia zaje¢ z przysposobienia
czytelniczego i informacyjnego;

— inspiruje i kontroluje wspdlprace grona pedagogicznego z biblioteka w two-
rzeniu systemu edukacji czytelniczej i informacyjnej w szkole;

— zarzadza skontrum zbioréw biblioteki, odpowiada za ich protokolarne prze-
kazanie przy zmianie bibliotekarza (kierownika biblioteki);

— w porozumieniu z bibliotekarzem ustala tryb postepowania zapewniajacy
zwrot wypozyczonych zbioréw i przestrzega jego wykonania;

— hospituje i ocenia prace biblioteki.

2. Pracownicy biblioteki

a) Biblioteka kieruje nauczyciel-bibliotekarz (kierownik biblioteki).

b) Zadania poszczegélnych pracownikéw sa ujete w przydziale czynnosci
i w planie pracy biblioteki.

c¢) Pracownicy biblioteki odpowiadaja za stan i wykorzystanie zbioréw biblio-
teki.

d) Obowiazki pracownikéw biblioteki okresla pkt III statutu.

3. Lokal

a) Lokal biblioteki sklada si¢ z ... pomieszczen (tu nalezy wymieni¢ nazwy
poszczegolnych pomieszczen, ewent. czesci lokalu: wypozyczalnia, czytelnia, sala
audiowizualna, pracownia biblioteczna4, pokd) opracowania zbiorow, dzial dla
dzieci mlodszych itp.).

4. Zbiory

Biblioteka gromadzi nastepujace materialy:

— wydawnictwa informacyjne,

— podreczniki szkolne i programy nauczania dla nauczycieli,

— podreczniki szkolne do ksiegozbioru podrecznego,

— lektury podstawowe i uzupelniajace do jezyka polskiego,

— ksiazki pomocnicze, _

— literature popularnonaukowa i naukowa,

— beletrystyke pozalekturowa,

— wydawnictwa albumowe,

— prase dla uczniow i nauczycieli,

— inne wydawnictwa potrzebne do realizacji poszczegdlnych przedmiotow na-
uczania (teksty Zrddlowe, normy, opisy patentowe);

— wydawnictwa z zakresu psychologii, pedagogiki, filozofii, socjologii i dydak-
tyk réznych przedmiotéw nauczania;

1w przypadku braku czytelni lub duzej liczby uczniéw w szkole (powyzej 900).
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— literature dla rodzicow z zakresu wychowania;
— dokumenty audiowizualne;
— edukacyjne programy komputerowe.

5. Finansowanie wydatkdow

a) Wydatki biblioteki sa pokrywane z budzetu szkoly.

b) Dzialalnosé biblioteki moze by¢ dotowana przez rade rodzicéw i innych
ofiarodawcow.

c) Biblioteka moze zdobywad srodki finansowe prowadzac dzialalnosé¢ gospo-
darcza (jednak nie kosztem realizacji podstawowych zadan biblioteki).

6. Czas pracy biblioteki:

a} Biblioteka udostepnia swoje zbiory w dni zaje¢ 15 minut przed poczatkiem
lekcji, w czasie trwania zajec¢ lekcyjnych i po zakonczeniu lekcji ... godzinys.

b) Okres udostepniania zostaje odpowiednio skrécony w czasie przeprowadza-
nia skontrum.

c) Jeden dzien w tygodniu bibliotekarz przeznacza na prace zwiazane z zaku-

pem, opracowaniem 1 konserwacja, zbioréw®.

I11. Zadania i obowiazki nauczyciela-bibliotekarza

1. Praca pedagogiczna

Nauczyciel-bibliotekarz jest obowiazany:

a) udostepnia¢ zbiory w wypozyczalni, czytelni (gabinecie audiowizualnym)
oraz komplety do pracowni, klas, swietlicy, internatu;

b) prowadzi¢ dzialalnos¢ informacyjna i propagande wizualna, slowng i au-
diowizualng zbioréw, biblioteki 1 czytelnictwa;

c) poznawaé czytelnikow rzeczywistych i potencjalnych oraz pozyskiwaé dla
~biblioteki tych ostatnich;

d) udzielaé porad w doborze lektury zaleznie od potrzeb, zainteresowar i sy-
tuacji zyciowej czytelnikow;

e) prowadzi¢ rozmowy z uczniami na temat przeczytanych ksiazek i na inne
tematy (np. wyboru zawodu i kierunku dalszego ksztalcenia sig);

f) prowadzié¢ zajecia z przysposobienia czytelniczego i informacyjnego oraz
indywidualny instruktaz w tym zakresie;

g) wspdlorganizowaé prace zespolu uczniow (kola przyjaciét biblioteki),
wspolpracujacego z biblioteka;

h) wspotpracowaé z wychowawcami klas, nauczycielami przedmiotdéw, opieku-
nami organizacji i kol zainteresowan, z rodzicami, z bibliotekami pozaszkolnymi
w realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych szkoly, w rozwijaniu kultury"’" ****
czytelniczej uczniow i w przygotowaniu ich do samoksztalcenia; N

° Zaleznie od liczby pracownikdw biblioteki. W przypadku zatrudnienia _]ec}m:go pra-
cowmka czas udostqpmama zblorow wynosx nie mmej niz 5 godzm dziennie. | = S



i) prowadzi¢ réznorodne formy bibliotecznych zaje¢ pozalekcyjnych.

2. Prace organizacyjno-techniczne

Nauczyciel-bibliotekarz jest obowiazany:

a) przedkladaé dyrektorowi szkoly projekt budzetu biblioteki;

b) troszczy¢ si¢ o wlasciwa organizacje, wyposazenie i estetyke lokalu biblio-
tecznego;

c) gromadzi¢ zbiory zgodnie z profilem programowym szkoly i jej potrzebami
i przeprowadzaé ich selekcje;

d) prowadzié¢ ewidencje zbiordw;

e) opracowywa¢ zbiory (klasyfikacja, katalogowanie, opracowanie techniczne,
konserwacja);

f) organizowaé warsztat dzialalnosci informacyjnej;

g) prowadzi¢ dokumentacje pracy biblioteki, statystyke dzienna i roczng (okre-
sowa), indywidualny pomiar aktywnosci czytelniczej ucznidw;

h) planowaé prace (roczny ramowy plan pracy biblioteki, skoordynowany ter-
minarz zaje¢ bibliotecznych i imprez czytelniczych), skladaé roczne sprawozdanie
z pracy biblioteki i oceny stanu czytelnictwa w szkole;

i) doskonalié¢ warsztat swojej pracy.

IV. Prawa i obowiazki czytelnikéw
1. Z biblioteki moga korzystac:
— uczniowie na podstawie zapisu w dzienniku lekcyjnym;
— nauczyciele;
— inni pracownicy szkoly;
— rodzice uczniow na podstawie kart czytelniczych ucznidw;
— inne osoby za zwrotna kaucja réwna wartosci wypozyczonych ksiazek.

2. Korzystanie z biblioteki jest bezplatne (z wyjatkiem kaucji dla oséb spoza
szkoly).

3. Korzystajacy z biblioteki zobowiazani sa do dbalosci o wypozyczone mate-
rialy.,

4. Jednoczesnie mozna wypozyczy¢ ... ksiazki (... plyty, ... przezrocza, ...
kasety wideo) na ... tygodnie. W uzasadnionych przypadkach biblioteka moze
ograniczy¢ lub zwigkszy¢ liczbg wypozyczen (np. dla olimpijczykéw), moze pro-
longowad termin zwrotu.

5. Czytelnik moze prosi¢ o zarezerwowanie potrzebnej mu pozycji.

6. Nauczyciele moga zwrdci¢ si¢ o wypozyczenie miedzybiblioteczne za po-
srednictwem biblioteki pedagogicznej.

7. W przypadku zniszczenia lub zagubienia ksiazki i innych materialéow czy-
telnik zobowiazany jest zwrdci¢ taka sama pozycje albo inna wskazana przez
bibliotekarza lub wplaci¢ ...krotna antykwaryczna wartosé zagubionej ksiazki
(innego dokumentu).

238



8. Wszystkie wypozyczone materialy powinny byé zwrdcone przed koricem
roku szkolnego.

9. Czytelnicy opuszczajacy szkole (pracownicy, uczniowie) zobowiazani sa do
przedstawienia w sekretariacie szkoly zaswiadczenia potwierdzajacego zwrot ma-
terialéw wypozyczonych z biblioteki.

10. Uczniom bioracym systematyczny udzial w pracach biblioteki moga by¢
przyznane nagrody na koniec roku szkolnego.

Propozycje zapisow w innych czesciach statutu
szkoty

1. § 9 ust. 1 pkt 3: Do obowiazkow rady szkoly nalezy opiniowanie wydatkow
szkoly na potrzeby biblioteki.

2. § 9 ust. 1 pkt 2: Do obowigzkow rady pedagogicznej nalezy:

a) zatwierdzanie budzetu biblioteki,

b) zatwierdzanie rocznych planéw pracy biblioteki, w tym dni i godzin otwar-
cia biblioteki;

c) formulowanie wnioskdéw i uwag dotyczacych oceny i usprawnienia pracy
biblioteki oraz realizacji systemu edukacji czytelniczej i informacyjnej.

3. § 10 ust. 2 pkt 6: Na wniosek dyrektora szkoly tworzy sie stanowisko kie-
rownika biblioteki.

4. § 30 ust. 2: Do obowiazkdéw nauczycieli nalezy:

a) poznanie zawartosci zbioréw biblioteki dotyczacych nauczanego przedmiotu
i pelnionych funkcji w szkole,

b) wspélpraca z biblioteka, w gromadzeniu i selekcji zbioréw oraz w tworzeniu
warsztatu informacyjnego,

c) wspolpraca w rozwijaniu kultury czytelniczej uczniéw, przysposobieniu do
~ korzystania z informacji i do samoksztalcenia, w tym wspotudzial w realizacji
yProgramu przysposobienia czytelniczego i informacyjnego”,

d) zglaszanie na poczatku roku szkolnego przewidywanych do przeprowadze-
nia w bibliotece zajec lekcyjnych i pozalekcyjnych.

5. § 32 ust. 2: Do obowiazkéw wychowawcy nalezy:

a) wspolpraca z biblioteka w rozbudzaniu potrzeby czytania u uczriéw stro-
niacych od ksiazki,

b) uswiadamianie uczniom koniecznosci przestrzegania regulaminu biblioteki,
udzielanie pomocy w egzekwowaniu zwrotu ksiazek i rozliczen za ksiazki zagu-
bione i zniszczone;

c) wspdlpraca z rodzicami w rozwijaniu kultury czytelniczej ucznidw,
d) organizowanie we wspdlpracy z biblioteka wycieczek do innych bibliotek.

6. § 35 ust. 2 pkt d): Uczeit ma obowiazek: dbalosci o wspdlne dobro, lad
i porzadek w szkole, przestrzegania regulaminu biblioteki.



INWENTARZ GLOWNY KSIAZEK I CZASOPISM

Rok 1992
Znak
Da'ta . Nr miegsca Autor-Tworca Tytul — Tom — Rocznik
wpisu| inwentarza | (sygna-
tura)
1 2 3 4 5
Z prze
i; 13961 LVI | Musicrowicz M. Kwiat kalafiora
” 2| LVI | Musierowicz M. » ”
15 . . .
12 3| 29 | Parandowskil. Mitologia
" Podr. .. . . ..
4 30 Czarnecka K. i in. Slownik gwary uczniowskiej
16 . .
12 5| LV | Antyk. Mity greckic
” 6| LV | Antyk. Mity greckie
» 7] LV | Antyk. Mity greckic
20 . .
12 8] Pd | Kochanowski J. Fraszki. Wyd. 2 zm.
” 9] Pd | Kochanowski J. ” o
. 13970 Podr. Dzicje Wroclawia w datach
Reg. ’
, Podr. . . .
? 1 Antkowiak Z. Koscioly Wroclawia
Reg.
” 2 Pgt;h'. Slownik geografii turystyczicj
” 31 37 | Piclachowski J. Przysposobicnic czyt. i inform.
” 4 37 | Pawlowski A.1iin. Prawo dla nauczycicli
” 5| 37 | Pielachowskil.iin. Organizacja kicrowania szkola
6
198:1; 6/ 37 | Hamer H. Program Ickcji wychowawczych
" 71 61 | Juszczyk J.iin. Aids
” 8] 61 | Juszczykl.iin. ”
? 9| Czyt. | Bibliotcka w szkole. Miesiggznik. R. 1992
? 13980; 34 | Haak H. Prawo wobcc narkomanéw

Do prze

240



Zalacznik 2

Str. 299
Nr dowodu Sposob nabycia
Rok wydania wplywu lub I Cena lub Nr Uwagi
Wydawca akcesji [ kupno{przydz.| dar sp:s:z’b wartos¢ ubytku
6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
niesienia 1.537.210
1992, "Signum" | 43/92 1 23.000
" v ” 1 23.000
1992, "Puls” 44/92 1 46.000 2101
1992, SAWW ” 1 34.000
1992, "NK" 45/92 1 10.500
! ” ” ] 10.500
” > ” 1 10.500
1991, Ossol. 1 22.000
" ” ” 1 22.000
40.000
1992, "Wratisl." 47192 1 12.000 jopr.
1991, Muz.Arch. ” 1 65.000
1989, PTTK 48/92 1 55.000
1992, "Lawica" 49/92 | 50.000
1992, PTE ”? 1 90.000
Na konice
1992, "Eawica” ” 1 163.000 1992, -
2.173.710=
1993, VEDA 1/93 I 25.000 2.170.700
Zwrot za
1992, Volumed | 2/93 | 1 152.000 ar 10250
” " ” 1 ‘ 152.000
1992, "Sukurs” 3/93 1 174.000
1993, "Lawica" 4/93 1 140.000

niesienia 2.816.710



PRZYKEADY ZAPISOW
W KSIEGACH INWENTARZOWYCH
ZBIOROW AUDIOWIZUALNYCH

242

Rok
Znak
Dalta . Nr migsca Autor-Tworca Tytut — Tom — Rocznik
wpisu | inwentarza | (sygna-
tura)
1 2 3 4 5
G - ZBIORY ILUSTRACYIJNE Z prze

1986

510 41| GF | Wroctaw. K. 20
” 21 Krzysztof Kamil Baczyiiski] K. 29
? 3 Z biegiem Wisly. K. 20
” 4] Zwierzgta naszych p6l i lasqw. K. 20

5
6 P - PRZEZROCEA

1991 81 P Teatr telewizyjny. Ram. 29

3.02
? 21 7 Najwigksze odkrycie geogrdficzne. Ram. 22
” 3 Ameryka Srodkowa. Ram. 36
” 47 Ochrona srodowiska. Cz. 2.|Polska. Ram. 30

1
2 T - TASMY MAGNETOFONOWE

1985 . .

403 21, T Szkutnik L. You can learn English. Cz. 1
” 21 " Szkutnik L. You can learn English. Cz. 2
” 317 Honsza J. Lernt mit uns

5.05 41 Spotkanie z prof. Miodkiem

199319 51 7 Chopin F. 1 koncert fortepianowy e-moll

8
9
0
Do prze




Zalgcznik 3

Str. 2
Nr dowodu Sposdb nabycia .
Rok wydania wplywu fub I Cena lub Nr Uwagt
Wydawca akcesji |kupno|przydz.| dar spr(‘):(')yb warto$é ubytku
6 7 8 9 10 11 12 13 14 . 15 16
niesienia 121.000

1986, KAW 4/86 1 2.000
» » » { 2.000
»” » » i 2.000
" ” " 1 2.000

Z pm'mcswala 417.200 str. 5
ok. 1990. Nauka 191 1 22.000
” I " ” 1 24. IOO
” " " k2] 1 25‘500
" " " " 1 25.500

Z przéniesienia 11.400 Str. 2
1983, KAW 1/85 1 550
”» 1" " l 550
” i1} ” l 550

Na koniec
19851, -

Nagr. wiasne 2/85 1 400 13.450

1989, Poliart 1/90 1 12.500

niesienia
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Rok

244

Znak
Data . N miejsca Autor-Tworca Tytut — Tom -— Rocznik
wpisu | inwentarza | (sygna-
tura)
1 2 3 4 5
F-FILMY Z prze
1989 21 F Inst Lty smyczkowe
503 nstrumenty smyczko
? 21" Ircna Jurgiclewiczowa
” 3" Polskic malarstwo rodzajowc
4
5 Fa - FOLIOGRAMY 1 FAZOGRAMY
1991 . . . :
701 1| Fol | Porédwnanic budowy bezkrefoweow - glista ludzka
? 21" Afryka - srodowisko geograficzne
” 31 7 Organy wegetatywnc roslin jokrytonasicnnych
4
0 KW t KASETY WIDEO
1993 1| W | Baltzer AR i in. Alles Gute. Cz. |
4.03
” 21 Baltzer AR.iin. ” v Cz.2
31 Baltzer A.R. i in. ’ Ce. 3
” 41 Baltzer A.R. i in. ’ T Cez 4
” 51 7 Baltzer A.R.iin. ? T Ce s
6
7 P1-PLYTY
1990
6.0 61| Pl | STECE 03254. Haydn. Schumann
* 21" SX 2753, Lutoslawski W. Symphony Nr 3
Do prze




Str. 3

Nr dowodu Sposéb nabycia
Rok wydania wplywu lub 1 Cena lub Nr Uwagi
Wydawca akeesji | kupno|przydz.| dar Y | wartosé ubytku
sposdb
6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
niesienia 351.200
ok. 1987
LZWKF 1/89 1 4.889
1989, EZWKF ” 1 8.667
1989, LZWKF ? i 8.667
Str. |
1990, F-ka PN 1/91 1 25.000
” T ”? 1 59.100
OB-R
b.r. PN i8S 2/91 1 70.500 19 faz.
Str. 1
b.r. "Alfa" 1/93 1 - ]255.000 + druk
» » » 1
» ” " 1 ‘
" " " l ;
,» ” » |
Z precnicsicnia 543.600 Str. 4
1989, Elcktroc. 2/90 1 6.300
1989, Muza ” 1 9.000

niesienia




Zalacznik 4

246

REJESTR UBYTKOW

Rok 1995 Str. 5
Podstawa Liczba jednostek wg przyczyn ubytku
Data Nr (rodzaj | Numery biezace © 2 ° .
wpisu | kolejny | dowodu) | (pierwszy i ostatni § _§ & |Be ° Cena
rejestru | zapisu |z podstawy zapisu)| § E S | € sl & lub Uwagi
2181 8|8 wartosé
‘E
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Z przeniesienia 252.75
20,06 | 93 |protok. | 2092 -2100 9 0,01
” 94 |protok. 2101 1 4,60
” 95 |protok. { 2102-2105 4 0,02
” 96 |protok. | 2106-2125 20 0,13
Uwagaj Wartosci ubytkqw podyciji z linwcﬂtaryzo vanych przed 31412.1994
roku podajemy wedlu wartpsci odlnotowpnych v ksiggach inwenta-
rzowych (nie pjzelicdonych na nowg jedpostke pienigzna)] Dopie-
ro kwotg koricopvg, ng. rejestru ubytkéw, protokbiéw komikji

w sprawie selekicji ksi|

kgozb

Oru ng

lezy p

zelicz

¢ na nowg jed-

nostke¢ pienigzn|

h. Korl

cOwky¢

warti

$ci pig

nigzZnyl

ch sprzed denomina-

cji zaokragla sig

dol

proszd.

1

1 B, Howorka:

Denominacjg

b w bifjliotecd

. Por. }

Bibl. 1995 hr 1 5. 14

Do przeniesienia




PROTOKOL KOMISJI

Zalacznik 5

Whpisano do rejestru ubytkow
data ..20.06.95 nr 93

2. Magdalena Mazurek . 3. Michalina bamasz .
stawia wniosek o wylaczenie z ksiggozbioru jako _ zniszczonych  skreélenia z inwentarza
nastgpujacych pozycji.
Nr Nr Cena Nr kolejny
biez inwent Autor — Tytut — Tom lub warto$¢ |  pozygji Uwagi
Acy | \wentarza 4 ubytku
1 2 3 4 5 6
1 8249 Gajdar A. — Timur i jego ... 4 2092
2 8256 | GajdarA.— " " " 4| 2093
3 | 11265 | GajdarA.— " " 41 2094
4 7687 | GajdarA.— " " ” 41 2095
3 7692 | Gajdar A.— " 7 7 4 1 2096
6 7993 | GajdarA.— " " 7 4| 2097
7 8248 | GajdarA.— = " ” 4 | 20908
8 8384 | GajdarA. — » "~ 4| 2099
- 9 8385 | GajdarA.— » » ” 4] 2100
L. 36|
RAZEM do przeniesienia = 001

Irmina Popiel =

podpis kierownika biblioteki (dzialu)

Podpisy cztonkéw komisji
1. M. Mazurek

.........................................
.........................................

.........................................

*) niepotrzebne skresli¢

Decyzja Wycofaé z ksie-

gozbioru — przekazaé
na makulature

Dyr. szkoly

Przekazano: na makulature *)

koméree-drukdv-zboda-
bibleteee ...
21.06.95 .1 Popiel |
data podpis




Zalacznik 6

WZOR ZESTAWIENIA ZAINWENTARYZOWANYCH
MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH

Zestawienie zainwentaryzowanych materialow bibliotecznych za rok ...........

Biblioteka Szkoly

dnia

Liczba jednostek

Wartosé

-----------------

.................

.................

........

........

oooooooo

.................

.................

..................

........

........

........

7Zrédia wplywu
1. Ksiazki
zakup
wplywy z innych Zrédet
Razem
2. Dokumenty audiowizualne
zakup
wplywy z innych zrdédel
Razem
Ogodlem

.................

........

Wplywy materialéw ujeto w ksiegach inwentarzowych:

1)
2)

odntu . . . . do
odnru . . . . do

nru-
nru

Podpis bibliotekarza
(kierownika biblioteki)

Zalacznik 7

WZOR ZESTAWIENIA UBYTKOW

ZESTAWIENIE UBYTKOW NR ... zarok ...

Biblioteka Szkoly

Whpisano do rejestru ubytkow:
1) (rodzaj zbioréw)

2)
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dnia

.odnru... donru... jedn. ... za zt .
.odnru... donru... jedn.... zazl.

Razem . .
Podpis bibliotekarza
(kier. bibl.)



Zalacznik nr 8

WZOR PROTOKOLU
KONTROLI ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

Protokdt kontroli zbiorow bibliotecznych

Komisja w skladzie

dzialajaca z upowaznienia dyrektora szkoly stwierdza, iz w okresie od dnia ... do
dnia ... przeprowadzila kontrole zbioréw bibliotecznych za pomocs ... arkuszy
kontrolnych (kartoteki kart ksiazek w ukladzie inwentarzowym, komputera) oraz
ksiag inwentarzowych.

W wyniku kontroli ustalono

1. Stan ewidencji ksiegozbioru:

a) zapisano w ksigdze inwentarza gléwnego do nru ... wolumindw ... wartosci
zt ..

b) zapisano w ksiedze inwentarza podrecznikow i broszur do nru ... wolumi-
néw ... wartosci zt ...

c) zapisano (ewent.) w ksiedze inwentarza czasopism do nru ... woluminow

. wartosci zt ...

d) zapisano w rejestrze ubytkow do nru ....... woluminow ....... wartosci
zt .

e) stan ksiggozbioru w dniu kontroli woluminow ... wartosci zt ...

2. Stan ewidencji zbiorow audiowizualnych:
a) zapisano w ksiedze inwentarza ptyt do nru ... jednostek ... wartosci zt ...
b) zapisano w rejestrze ubytkéw plyt do nru ... jednostek ... wartosci zt ...

c) stan zbioru plyt w dniu kontroli jednostek ......... wartosci zt .........
itd. dla pozostalych dokumentow audiowizualnych.

Sprawdzono zgodnosc zapisow w ksiggach inwentarzowych z dowodami wplywu
i ubytku oraz ze stanem faktycznym.
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3. Stan faktyczny ksiegozbioru:

a) u czytelnikéw (ustalony na podstawie kart ksiagzek) wolumindw ...

b) w kompletach (ustalony na podstawie dowodéw odbioru kompletéw i spraw-
dzenia stanu ksigiek w punktach ich uiytkowania) woluminow ...

c) u introligatora (ustalony na podstawie zeszytu kontroli opraw) woluminéw

d) na pdtkach (ustalony droga bezposredniego sprawdzenia ksiazek z ksieggami
inwentarzowymi i arkuszami kontrolnymi (kartami ksiagzek) woluminéw ...

e) ogélem wolumindw ... wartodci zt ... /

4. Stwierdzono brak wolumindéw ... wartosci zl ... Szczegélowy wykaz ksigzek
brakujacych oraz ... arkuszy kontroli (ewent.) zalacza si¢ do protokotu.

5. Podobny zapis sporzadza si¢ dla poszczegolnych typow dokumentéw audio-
wizualnych (plyt, przezroczy, tasm magnetofonowych, kaset wideo itp.).

6. Ocena zabezpieczenia zbiordw i ich konserwacji oraz ewentualne wnioski
w tej sprawie (roszczenia z tytulu brakéw zawinionych):

Podpisy komisji

Decyzja dyrektora szkotly

Zrédlo: W.Papierska,B. Tomkiewicz: Hospitacja biblioteki. Poradnik dla
dyrektora szkoly. Bibl. w Szk. 1992 nr 1 (dodatek) — ze zmianami.



Zalacznik 9

WZOR PROTOKOLU
ZDAWCZO-ODBIORCZEGO BIBLIOTEKI

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY BIBLIOTEKI

(nazwa szkoly)

spisany dnia ...... 19..r. w

w

p (imig i nazwisko) przekazal/a,
A P (imi¢ i nazwisko) przejat/a

.. nauczyciela, sekretarza, intendenta, czlonka Rady Rodzicéw itp.)
w obecnosci P.

biblioteke, a mianowicie:

1. Ksiggozbidr wedlug zalaczonego protokotu kontroli ksiggozbioru (skontrum)
zdnia ... 19.. 1.

2. Ksiegi inwentarzowe: inwentarz gidwny, inwentarz podrecznikéw i broszur
(ewent. inwentarz czasopism), rejestr ubytkow. Wszystkie wymienione ksiggi sa
przesznurowane oraz opatrzone pieczecia i opisem przewidzianym ,Instrukcja
w sprawie zasad ewidencji materialéw bibliotecznych”.

3. Teczki zawierajace dowody wplywow do ksiag inwentarzowych ksiggozbioru
za lata ... ‘

4. Teczki zawierajace dowody ubytkéw do rejestru ubytkow za lata ... ...
. Katalog alfabetyczny prowadzony na biezaco zawarty w ... skrzynkach.
. Katalog rzeczowy prowadzony na biezaco zawarty w ... skrzynkach.

. Ewent. inne katalogi (ksiggozbioru podre¢cznego, czasopism, obrazkowy).

. Kartoteki bibliograficzne: zagadnieniowa, osobowa, regionalna ... hasetl.

©w ® =

teczek z wycinkami prasowymi, ilustracjami.
10. Ksiege odwiedzin czytelnikow w czytelni.

11. Ksiege ewidencji udzielonych informacji.

12. Kartoteke czytelnikow.

13. Kartoteke kart wypozyczonych ksiazek.
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14. Teczke zawierajaca plany pracy i sprawozdania bibliotekarza za
lata ...

15. Teczke zawierajaca sprawozdania statystyczne (np. do GUS) za
lata ...

16. Inne akta biblioteczne (wymienié, jakie, np. protokoly skontrum, zdawczo-
-odbiorcze).

17. Dzienniki zajg¢ bibliotekarza (roczniki biblioteki) za lata ...
18. Kronike biblioteki.
19. Materialy audiowizualne, mianowicie:

a) plytoteke skladajaca si¢ z ... plyt gramofonowych,

b) tasmoteke zawierajaca ... nagranych tasm magnetofonowych,
c) filmoteke zawierajacg ... filméw waskotasmowych,
d) wideoteke, zawierajaca ... nagranych kaset wideo,

e) zbidr przezroczy ... (podac liczbe)

f) zbiér mikrofilméw ... (podaé liczbg)

g) zbior foliograméw ... (podaé liczbe)

h) zbior programéw komputerowych (podaé liczbg dyskietek) ...

20. Zbidr norm (podaé liczbe wedlug rodzajow)

21. Ksiege(i) inwentarzowa(e) materialow audiowizualnych, rejestr ubytkow
(zapis jak w pkcie 2).

22. Dowody wplywow i dowody ubytkéw materialow audiowizualnych za lata

23. Katalog zbiorow audiowizualnych prowadzony na biezaco w ... skrzyn-

kach.

24. W przypadku komputeryzacji biblioteki: bazy danych wedlug programu
(MOL, MAKitp.) ...... na dysku twardym ... — wyliczy¢, jakie dane zostaly
wprowadzone do komputera: ksigga inwentarzowa, rejestr ubytkow, katalogi itp.

25. Biblioteczne pomoce dydaktyczne (wymienid, ile i jakie, np. tablice, plan-
sze, foliogramy, oprawione portrety, przezrocza itp.).

26. Pieczecie biblioteki.

27. Druki biblioteczne (podad, jakie i ile).

28. Sprzet biblioteczny, mianowicie: skrzynki na karty czytelnikow i karty ksia-
zek, gabloty (podaé, jakie i ile) itp.

29. Sprzet techniczny, mianowicie: maszyna do pisania, odbiornik radiowy, te-
lewizyjny, gramofon, magnetofon, magnetowid, grafoskop, kserokopiarka, kom-
puter itp. (poda¢ marke sprzgtu i numer inwentarza).

Stwierdza sie, ze wszystkie ksiazki sa zaopatrzone w karty ksiazek.
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Prokotdl niniejszy spisano w trzech egzemplarzach: jeden dla zdajacego, jeden
dla przejmujacego biblioteke, jeden do akt biblioteki.

19. . 1. Podpisy

Protokol niniejszy zatwierdzam:
Data, pieczeé i podpis dyrektora szkoly

Zrédio: Biblioteka szkolna... s. 365-366; W. Papierska, B. Tomkiewicz:
Hospitacja biblioteks. .. s. 11-12 (ze zmianami).



Uwaga bibiotekarze!

MAK pozwoli Wam usprawnié¢ katalogowanie

MAK to opracowany w Bibliotece Narodowej w
Warszawie uniwersalny pakiet obstugi tekstowych
baz danych. Przeznaczony jest do prowadzenia
kartotek informacyjnych na komputerach zgodnych
z IBM PC pod systemem operacyjnym DOS, a takze
w sieci NOVELL. Jest szczegdinie przydatny do
prowadzenia katalogdw i kartotek bibliograficznych
w rdéznego typu bibliotekach. Moze by¢ takze
wykorzystywany do obstugi innych baz, np. ksiegi
adresowej, ewidenciji klientow dowolnej firmy i tp.

MAK oferuje:

« zakfadanie tekstowych baz danych o dowolnej strukturze re-
kordow,

modyfikacje struktury bazy danych,

zaktadanie i wypetnianie indeksdéw wg zyczen uzytkownika,
wyszukiwanie i tworzenie podzbiordéw bazy,

biezacg aktualizacje bazy danych,

« import danych do bazy i eksport danych z bazy w réznych

formatach; w szczegdlnosci mozliwa jest obstuga formatow
ISO 2709, ISIS, dBase itp,

« Opracowanie raportéw z bazy danych wg formatéw dostoso-
wanych do potrzeb uzytkownika,

« ochrone bazy i funkcji systemu.



System MAK jest:

- tatwy do zainstalowania ...
- tatwy do nauczenia sie ...
- tatwy w uzyciu ...

. i tatwy w zarzgdzaniu

Uzytkownicy MAK-a to:

Czytelnicy - osoby, ktére korzystajg z istniejacej bazy, tj. szu-
kajg i ogladajg zawarte w bazie informacje, zaznaczajg je do
pdzniejszego wykorzystania, drukujg np. w postaci zestawien bi-
bliograficznych itp.

Bibliotekarze — osoby, ktére nie tylko korzystajg z istniejacej
bazy, ale takze wprowadzajg do niej nowe dane, koryguja btedy,

wypozyczajg itp.

Administratorzy — osoby, ktére organizujg catg prace, a wiec
okreslajg strukture bazy, rodzaje indekséw, standardowe spo-
soby prezentacji danych na ekranie, standardowe formaty wy-
druku i inne standardowe parametry systemu.

MAK teraz i w przysziosci:

Wsrdd ponad 400 uzytkownikdw systemu MAK (poza Bibliotekg Naro-
dowa) nalezy wymieni¢ liczne biblioteki publiczne (ok. 170), uczelniane (ok.
55) oraz sieé bibliotek koscielnych FIDES (kilkadziesiat bibliotek), ktore wy-
korzystujg MAK-a nie tylko do prowadzenia katalogow ksigzek i czasopism,
ale takze do ewidenc;ji prac magisterskich itp.

Kilkanascie zastosowan MAK-a w Bibliotece Narodowej obejmuje m.in.
Przewodnik Bibliograficzny (ponad 127 tys. opisdw z okresu 11 lat), kata-
logi (ponad 77 tys. opisow), stownik haset przedmiotowych, zasoby czytelni,
ewidencje zbioréw specjalnych (rekopisy, pamietniki, zbiory muzyczne, stare
druki), katalogi mikrofilmdw i tp.

Dziat Przetwarzania Danych Biblioteki Narodowej udziela wszelkich kon-
sultacji merytorycznych na temat pakietu MAK i jego sprzedazy.

Telefon: (0-22) 608-2526
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Producent Dystrybutor

M OLN Systemy informatyczne @ VULCAN Sp.zo.o0.

ul. Zygmunta Augusta 3-5-7, 81-359 Gdynia ul. Kazimierska 15, 51-657 Wroctaw
tel. /0-58/ 20 39 53 lub 21 80 21 w. 274 tel. /0-71/ 48 01 58 lub 72 85 58
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